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1. BEVEZETO

1.1  Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

e a mikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

e apedagogiai munka belso ellendrzésének rendjét,

e a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

e a vezetdk €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

e az Intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

e a vezetdk ¢és az Ovodai, iskolai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rend;jét,

e aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

e a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formdjat ¢és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

e az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

e arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

o rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e azokat az {ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
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2.

2.1

véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- €s hataskoroket, munkakori
leiras mintékat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formadit, idokereteit,

a didkkozosség, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkkozosséget miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési timogatés biztositdsa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formait és rend;jét,
a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

OM azonositdja: 201694

Székhelye: 6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

Telephelyei:

Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tulipan Utcai Ovodaja (6900 Maké, Tulipan
u. 40.B)

Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tornaterme (6900 Mako, Vasarhelyi u. 4.)
Tipusa: koz6s igazgatast kdznevelési intézmény

- ovodai nevelés

- nappali rendszerd altalanos iskolai nevelés-oktatas 8 évfolyamon.
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Elérhetoségei:
e  Telefon:
e  Tulipan Utcai Ovoda: 06-62/212-862
e Iskola: 06-62/510-905
e E-mail: igazgato@makoikatolikus.hu
e  Weblap: www.makoikatolikus.hu

A miikddés kezdete:
e aziskolaban: 2012. szeptember 1.
e azdvodaban: 2012. szeptember 1.
Az intézmény alapitdja:
Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértantk tere 2.)
Az intézmény fenntartdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai
Féhatosag (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)
A fenntart6i jogokat az Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizasabol a Szeged-Csanadi
Egyhazmegye Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (6720 Szeged, Aradi vértanuk

tere 2.) gyakorolja.

2.2 Az intézményi bélyegzok felirata:
Az intézmény hosszu bélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi bélyegzé adoszam, sorszam nélkiil (2 db):
Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

Telefon: (62) 510-905, Fax: (62) 510-905

Intézményi bélyegzd, adoszammal, sorszam nélkiil (2 db):
Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

Telefon: (62) 510-905, Fax: (62) 510-905

Adoészam: 18294499-2-06

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi korbélyegzd, sorszam nélkiil (2 db):
Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

Telefon: (62) 510-905, Fax: (62) 510-905

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak
Igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar (korbélyegzd; addszamos, adészam nélkiili hosszl
bélyegzo)
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2.3 Az iskola miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

e  az alapité okirat

e amikoddési engedély

e  aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e  nevelési program

e helyi tanterv

e  ahazirend

e  az éves munkaterv.

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A benntartézkodas rendje

3.1.1  Gyermekek, tanulok

Az iskola szorgalmi idében — a sziinetek kivételével — hétfotél péntekig reggel 5°°-t01 18%-ig
tart nyitva. Az évoda 6%-tol 17%-ig tart nyitva. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a
szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Ha barmilyen
rendezvény, elfoglaltsag esetén az intézmény nyitva tartasa eltérne a szokasostol, azt legalabb 3
nappal elébb jelezni kell az igazgatonak, az ¢ jovahagyasaval a nyitva tartdsaért az intézmény
karbantartoja a felelds.

Az iskolaban a reggeli tligyelet legkorabban 7 o6ra 30 perckor kezdddik és 7 ora 50 percig tart,
valamint az O6rakozi sziinetekben az udvaron, tovabbd — az ebédeltetés ideje alatt — az
ebédldben tanari feliigyelet miikodik.

Az ovodaban 6 oratdl 17 ordig lehetdleg ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A
gyermekek fogadasa lehetéleg 6vodapedagogus jelenlétében torténik.

A tanitasi id6 (napkozis foglalkozas, egésznapos iskola) végén a tanulok csoportosan tavoznak
az iskolabol, - a foglalkozast tartd pedagogus feliigyeletével. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a
sziild irdsos engedélyével (kiilonleges esetben telefonos vagy személyes kérésére) hagyhatja el
az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdr iroddjaban 8 6ratol - 16 oraig torténik.

Az iskolaba érkezdk, akik intézményiinkkel nem allnak jogviszonyban, az iskola
kaputelefonjan keresztiil jelzik joveteliik okat, majd az iskoladr gondoskodik a keresett személy
értesitésérol, aki (ha az indokolt) a latogatot a megbeszélés helyszinére kiséri. Mindazok, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak a keresett dolgozo jelenlétével tartdzkodhatnak
az iskoldban. A fenti rendelkezések a sziildi értekezletek, fogadd oOrdk és nyilt tanitasi orak
idejére nem vonatkoznak.
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Az O6vodaba érkezd jogviszonnyal nem rendelkezd személyeket az Ovodapedagdgusok
fogadjak. Mindazok, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel csak a keresett dolgozo
jelenlétével tartézkodhatnak az 6vodéaban.

Az altalanos iskolai tanitasi orakat 8 és 16 ora kozott, a mivészetoktatasi orakat 8 és 16 ora
kozott, a tanoran kiviili foglalkozasokat 14 €és 16 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi orak
¢s a tanoran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 illetve 10 perc.
Indokolt esetben az igazgatd ettdl eltérd tanitdsi- és munkarendet is megallapithat. Az elso
illetve a masodik sziinet 15 perces a tobbi 10 perces. Iskolaba érkezés az orak kezdete elott 15
perccel, pedagbogusoknak is.

A csengetési rendet a hdzirend tartalmazza. Udvari iigyelet 7°°-t61 van az iskolaépiiletben. Az
elso tanitasi ora 8 orakor kezdddik.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijelolt napokon miikodik. Az
tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgat6 allapitja meg.

Az ¢épiiletekben a nyari iddszakban el kell végezni a sziikség szerinti felujitdsi munkdkat,
nagytakaritast és az udvarrendezést. Az 6voda nyari nyitva tartasarol tdjékoztatjuk a sziiloket. Az
irodai ligyeletet a sziinetek ideje alatt is biztositjuk.

A nyitva tartds és az tligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény fébejaratan nyilvanossagra
kell hozni.

Az ¢épiiletekben a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet tartozkodni,
amennyiben az épiilet drizete biztositott.

3.1.2  Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
3.1.3  Vezetdk

Ovoda

Szorgalmi id6ében hétf6tdl péntekig 7.00-17.00-ig az 6voda vezetdjének, vagy megbizottjanak az
ovodaban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7.30-16.00-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntart6 eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott és
kihirdetett mdédon tartdzkodnak a vezetdk az épiiletben.
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3.2 Munkarend

3.2.1  Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagdgus vagy nevelés-oktatast segité személy foglalkozik.

Iskola

Az iskoldban reggel 7.30-t6l és az 6rakdzi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az ligyeletes
neveld koteles az udvaron, vagy a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az éplilet rendjének, tisztasiganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A foglalkozasok zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagogust és a gyerekeket az
orarol/foglalkozasrdl kihivni csak vezetdi engedéllyel lehetséges.

A napi munka tovabbi részleteinek szabalyozasat az iskola hazirendje tartalmazza.

Az intézmény munkarendje és hazirendje szolgalja a gyerekek egészséges életritmusat. A
tanora id6tartama semmilyen koriilmények kozott sem haladhatja meg a 45 percet. Az 6rakozi
szlineteket kivételesen sem szabad elvenni a tanuloktol.

A tanuld a tanitdsi Ordk idején csak a sziilé6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy
annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari, illetve a
gazdasagi irodaban torténik, 8 és 16 ora, pénteken 8 és 12 ora kozott.

3.2.2 Alkalmazottak

Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az dvodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az évodapedagogus az
ovodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.
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Az o6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodadban megjelenni, az
aznapi munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagogusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az érarendben
meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarend;jét, az tigyeleti €s helyettesitési rendet a munkakdzdsség-vezetok
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
figgvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsé
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdok

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

Az ovodapedagogusok, pedagodgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak
Osszeallitasnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

3.3 Anevelési év, tanév rendje

A tanév szeptember ho 1. napjan kezdddik, és a kovetkezd naptari év augusztus ho 31. napjan
fejezddik be. Az 6vodai nevelési év szorgalmi ideje szeptember 1-t61 kdvetkezd év majus 31-ig
tart. Junius 1-t8l a gyermekek nyari €let szerinti tevékenységben vesznek részt. A nevelési év
helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitod értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanév rendjét a mindenkori miniszteri utasitas szabalyozza.

A tanitdsi napokat - a tanitds nélkiili munkanapokat - és az egyes tantargyakbol megtartott
orakat az osztalynaploban sorszamozni kell. A tanitasi sziinetek napjait nem Szabad
sorszammal ellatni.

3.4 Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adoddan 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 Ovodaban az oOvodai munkakozosség vezetOvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat
tartani, a sziilok igényeinek figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl.
néptanc, ovis torna). Az egyéb foglalkozasokon 6vodapedagdgus is részt vesz.

Iskola

A tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok a didkok igényeinek és épiiletenként az iskola
lehet6ségeinek Gsszehangolasaval szervezddnek. A foglalkozasok témajat és a hianyzo tanulok
nevét a szaktanar a megfeleld naploban rogziti.

Az intézményben a kovetkez6 tanoran kiviili foglalkozasok tarthatok

a) habilitacios, rehabilitacios ora, logopédiai foglalkozas, gyogytestnevelés

b) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztatd, tehetséggondozo, versenyre felkészitd
szakkor, ill. korrepetalas)

C) napkozi

d) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas

e) az iskola pedagogiai programjaban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem valosithato
foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturdlis és sportrendezvény)

f) magan miivészeti iskola telephelyeként miivészeti foglalkozasok.

A képességek differencialt fejlesztésére a sziikségletek alapjan a kovetkezd — lehetdleg
szamitogéppel segitett — foglalkozasokat kell szervezni:
= korrepetélas,
» felzarkoztatas (pl. hosszabb idejii mulasztas estén),
= tehetséggondozas keretében a kivételes képességli gyerekek felkészitése palyazatokra,
specialis képzésii gimnaziumi osztalyokba, vetélkeddkre.

A foglalkozasi csoportok létszama lehetdleg ne haladja meg a 10 fét. A megtartott
foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkozatott tanulok neveit a foglalkozast vezetd
pedagogus illetve erre a célra hitelesitett naploba irja be. A korrepetalason, illetve
felzarkoztatason — a sziild egyetértésével — a tanulo részvétele kotelezo.

A tanul6 fejlddése érdekében az osztalyfonok ez alol kivételt tehet.

A foglalkozasok iddtartama legfeljebb heti 45 perc lehet, ami adott esetben tombositett
formaban is megtarthato.

A szaktanarok altal tanév elején meghirdetett szakkorokre a foglalkozéast vezetdnél lehet
jelentkezni. A jelentkezés a szakkor elindulasa utan valik véglegessé. Ett6l kezdve a szakkori
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az iskola tandarai, vagy barmely mdas szervezet az iskola didkjai szdmara az iskoldban
onkoltséges tanfolyamot igazgatéi engedéllyel és az érintett tanuldk sziileinek irdsos
beleegyezésével szervezhetnek.

A tanoran kiviili rendszeres foglalkozdsok rendjét kiilon oOrarend rdgziti, melyet az
igazgatohelyettes késziti el, és az igazgato hagyja jova.
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Alkalmanként szervezett foglakozasok

Az intézmény altal egy-egy alkalomra szervezett tanéran kiviil foglalkozasok lehetnek
tobbek kozt, az osztaly- és csoportkiranduldsok, a tanulmdnyi kiranduldsok, a taborok, a
diakcsoportok bel- és kiilfoldi utazésai, kulturalis intézmények latogatésai, hitéleti programok.
Ezek a programok intézményi keretek kozott csak pedagogus-feliigyelettel szervezhetok.

A kirandulasok, a tdborozasok és az utazasok esetén tiz tanulonként egy tandr kiséri a
csoportot.

A tanulok barmilyen, az iskola altal alkalmanként szervezett tobb napos programon
(osztalykirandulas) csak elézetes irdsbeli hozzajarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a
szervezé tanarnak a program szervezésénck megkezdésekor kell beszereznie a sziil6ktél és az
osztalyfonoktol.

A foglalkozast szervezd tandr a falinjsdgon keresztiil eldre tajékoztatja a kollegdkat a hidnyzo
tanulok névsorardl €s a program idétartamarol.

A tanulok tavollétérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat képviselik,
az igazgatd dont.

A tanitasi id6n kiviili iskolai szervezésii programokat a szervezd tanar irasban bejelenti az
igazgatonak az alabbi adatok pontos megadasaval:

a) a program megnevezése

b) a csoportvezeto tanar neve

¢) az indulas helye, idépontja

d) a visszaérkezés helye, idépontja

e) a résztvevok névsora (név, osztaly)

f) a kiséré tanar(ok) neve

g) telefonszam, ahol a csoportvezet6t el lehet érni a program ideje alatt

Az egésznapos iskoldra, napkoziotthonra és a tanulészobara vonatkozé szabalyok

A napkozis csoportba €s a tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend
eldirasai alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az
iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova. Az egésznapos iskola 1-4.
évfolyamon kotelezo.

A pedagdgus csak a sziild eldzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziil személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetséggondozo, fejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetséggondozo fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés
a fejlesztd és felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
a tanév elején torténik,
egy tanévre szol.
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e Fejlesztd foglalkozason kotelezd azoknak a tanuloknak a részvétele, akik rendelkeznek
valamely tanulési képességeket vizsgalo bizottsag altal kiadott szakértdi véleménnyel.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi 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.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok, az oOvodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokok az osztalyfénoki munkaterviikben, az ovodapedagdgusok a
nevelési terviikkben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése eldtt minimum 1 héttel az osztalyfonok, 6vodapedagdgus az intézmény vezetdjének,
illetve az 6voda vezet6jének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az ovodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési
terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamara mutzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési
intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele
— ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriilé koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.

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

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.
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3.6 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1 Az intézmény helyiségeinek hasznalata

A tanitds helye az iskola épiilete, udvara, sportpalydja, valamint az iskola rendelkezésére
bocsatott egyéb teriilet.
Az o6vodai foglalkozasok helye az 6voda épiilete, udvara valamint az 6voda rendelkezésére
bocsatott egyéb teriilet.

Az intézmény tanuldinak, 6vodasainak, dolgozoinak ¢és mindazoknak, akik belépnek az

intézmény teriiletére kotelessége:

a) az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése,

C) athz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munk4javal a gyermekeket is erre nevelje.

Az ¢épiilet/ek 1épcsdhazanak, folyosojanak, csoportszobainak, osztalytermeinek, azok
Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. A gyerekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak
pedagdgus vagy a neveld oktatd munkat segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.

Az osztalytermeket a tanitasi orak, illetve a foglalkozasok befejezése utan be kell zarni. Ennek
felelései a foglalkozast tartd nevelok. Az osztalytermek zarasa el6tt gondoskodni kell az
elektromos berendezések dramtalanitasarol.

Az épiiletek helyiségeinek kulcsat legkésébb a foglalkozasok befejezése utan a helyére kell
tenni.

3.6.2 Bérbeadas

Az intézmény helyiségek atengedése csak akkor lehetséges, ha az intézmény milkodését nem
zavarja.

Az intézmény helyiségeit at lehet engedni:

a) mas oktatasi, nevelési intézmények és tanfolyamok tantervi foglalkozasainak megtartasara
(hittan, mtivészeti iskola 6rai)

b) orszaggyiilési, onkormanyzati valasztasokra és képviseldi beszamolokra

c) kozérdekii célra olyan szervnek, amelynek nem all rendelkezésére mas megfeleld helyiség
(sportfoglalkozésok).

Az atengedés maodjat €s feltételeit kiilon megallapodas szabalyozza.

Az iskoldban a gyerekek étkezésével Osszefiiggd tevékenységeket (biifé, automata) végezni

csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.
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3.6.3 A pedagégusok munkdjahoz  sziikséges informatikai eszkozok
meghatarozasa

A pedagogusok munkajat az alabbi informatikai eszk6zok segitik:
asztali szamitogépek a tanari szobdban,
nyomtatok az iskolatitkari irodaban,
asztali szamitogépek és projektorok a tantermekben,
néhany teremben aktiv tabla.

3.7 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az oOvodaban, iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak sz06l6, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.8  Belépés és benntartézkodas rendje

a) A pedagdgusok benntartdzkodéasanak rendje

A benntartozkodéas rendjét alapvetden a mindenkori Orarend, illetve éves munkatervben
meghatarozott tanoran kiviili tevékenység hatarozza meg.

A pedagogusnak tanorai vagy tandran kiviili foglalkozas kezdetének idépontja elétt legalabb Y4
oraval meg kell jelenni.

b) A vezetok benntartozkodasanak rendje
A reggeli és a délutani ligyeletet az éves egyeztetés alapjan az igazgato €s az igazgatOhelyettes
latjak el.

c) A gyerekek benntartozkodasanak feltételeit a hazirend szabalyozza.

Gyermek az épiiletet tanulasi/foglalkozéasi id6 alatt csak az osztalyfdnok/ovond vagy az
intézmény valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését az iskoladr iranyitja és ellendrzi,
az 6vodaba érkezdket egy dolgoz6 fogadja.

Az intézmény épiiletében a dolgozoinkon, gyermekeinken és tanuldinkon, a tanarjeldlteken,
tovabba az intézményben szervezett rendezvények meghivottjain kiviil masok csak iigyintézés
céljabol vagy az intézménnyel fenndllo bérleti szerzddés alapjan, az abban meghatarozott
idében és helyen tartdzkodhatnak.

Munkanapokon a hivatalos munkaidé utan, az épiileteink teriiletére engedéllyel rendelkezok
1éphetnek be.

Ittas, bodult allapotban 1évé személyek az épiiletek teriiletére nem Iéphetnek be, a
portaszolgéalat nem engedélyezheti a belépést.

Az ¢épiilet teriiletén kiillonboz0 munkat végzd kiilsd szervezet tagjai csak a gazdasagi
tigyintéz0 engedélyével kezdheti meg a megrendelt feladatot.

A sziil6knek a belépés és benntartozkodas feltételeit az intézmény hazirendje szabalyozza.

Az intézmény, illetve a tanitasi orak/foglalkozasok csak az igazgatd engedélyével latogathatok
elézetes egyeztetés utan.
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3.9  Azintézménybe jelentkezé gyermekek, tanulok felvétele

3.9.1  Ovodai felvétel

a) Az 6vodai elhelyezés létrejottét és az elhelyezés megszlinését az intézmény Hazirendje
szabalyozza a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 20. § alapjan.

A kozoktatési intézménybe beiratkozés utjan lehet bejutni.

Masik 6vodabdl valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az dvodai felvétel, atvétel elbirdlasarol a sziil6t is és az el6z6 dvoda vezetdjét is értesiteni kell.
A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetdje dont.

Az oOvodaba az a gyermek vehetd fel, aki a kettd és fél életévet betoltotte. Az ujonnan
jelentkezd gyermekek beiratkozasa a fenntartd altal meghatdrozott idépontban torténik, de ettdl
fiiggetlentil beiratkozni folyamatosan lehet.

A gyermek, ha a 3. életévét betolti, koteles részt venni az 6vodai nevelésben, ovodakotelessé
valik.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az 6vodavezetd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

b) A sziilé jogai és kotelezettségei, a hidnyzasok igazolasa az intézmény Hazirendjében
szabalyozott.

c) Téritési dijak befizetése, visszafizetése:
A gyermek utdn a sziild az igénybe vett étkezésért jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat
fizet.

d) A befizetés minden targy ho utan, kiértesités alapjan, a székhelyen 1évé gazdasagi irodaban
készpénzben vagy atutalassal torténik. A befizetés pontos datumat az dvodaban jol lathato
helyen, eldre ki kell fliggeszteni.

e) Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatdé minden nap reggel 9 oOrdig telefonon vagy
személyesen. Az étkezés lemondasa a kovetkezd naptol 1ép életbe, €s a targy havi befizetéskor
irhato jova. A teljes hét lejelentésére el6z6 hét pénteken 9 oraig van lehetdség. Be nem jelentett
hidnyzéas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt. Az étel elvitelét a
gyermek vagy alkalmazott megbetegedése esetén — az ¢élelmezést ellatd konyha nem
engedélyezi, tekintettel a népegészseégiigyi rendelkezésekre.

) Tulfizetés esetén a kovetkezo étkezés szamlazasanal ezt az Gsszeget beszamitjuk és ennyivel
csokkentjiik a targyhavi téritési dijat.

Az intézményi étkezésben részt vevd alkalmazottak étkezés téritési dijanak befizetése a
gyermekével azonos modon torténik.
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3.9.2 Az elsé osztalyosok beiskolazasa
Az iskolai felvétel rendje (tanuloi jogviszony létesitése)

a) Belépés feltételei az iskola indul6 évfolyamaira
- a gyermek az adott év augusztus 31. napjaig toltse be a 6. életévét
- szellemileg, egészségiigyi szempontbol legyen iskolaérett
- katolikus értékrend elfogadasa
b) a sziil6 kotelezettségvallalasa
- tudomasul veszi az iskola pedagdgiai programjabol a tanuldkra, sziilékre vonatkozo
kotelezettségeket
- katolikus értékrend elfogadasa
C) a tanulok kivalasztasanak elvei ¢s modja
- az iskola els6 évfolyamara jelentkezé gyerekeknek a beiratkozaskor meg kell jelenniiik
sziileik kiséretében, a megfelel6 okmanyok birtokaban
d) a beiratkozas modja, fellebbezési lehetdségek
1. osztaly:
- a gyermek felvételérél a Dbeiratast megel6z6  beszélgetés, illetve specialis
képességvizsgalat soran kozremiikod6é pedagogusok javaslata alapjan az igazgatd dont
- az igazgat6 irasban értesiti a sziiloket a felvételrdl, vagy indokolja az elutasitast.
- a hatalyos torvények szerint a sziildnek jogaban all fellebbezni,
- ha a sziil6 elfogadja gyermeke adott osztilyba vald felvételét, 1étrejon a tanuloi
jogviszony.

Felsébb évfolyamra torténd jelentkezéskor - a sziild irasos kérésére - az igazgaté dont az
osztalyfonokkel €s a szaktandrokkal tortént egyeztetés utan.

3.9.3 Tovabbtanulas

A 8 évfolyamon tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban tanulhatnak tovabb.
Tovébba a tanul6 atiratkozhat 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén.

[ ]
A sziildket minden tanitdsi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérdl.

3.9.4  Atvétel mas intézménybél

A maésodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetdé szempont, hogy a sziilé és a
gyermek elfogadja a Kkatolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és
egylittmiikddjon annak megvalositasaban.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat;
e  asziild személyi igazolvanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tanlsitdé bizonyitvanyt és a tanuld utolsé ellendrzd
konyvét,
e azeldzo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot
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. keresztlevelet.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatdrozott kovetelmények alapjan Gsszedllitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a
targyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld elézd tanulmanyi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanuldk 1étszaméanak
figyelembe vételével az intézményvezeté dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 A nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

Az ellendrzés célja

- biztositja az intézmény térvényes (jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
eldirt) mikodését

- segiti az iskola gazdasdgos mitkodését

- aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol.

Az ellen6rzés feladata

Az ellenérzési terv a szervezeti és milkodési szabalyzat, illetve az évenként elkészitendd
intézményi munkaterv szerves része. Az ellenOrzést az igazgatd iranyitja, az ellendrzési
feladatok megosztasaval. Az ellenérzésbe bevont vezetok feladata a feltart hianyossagokrol
tajékoztatni vezetd munkatarsait (err6l jegyzokonyv késziil), tervet késziteni a hianyossagok
poétlasara és ellendrizni ezek megoldasat. A belsé ellendrzésnek segitenie kell a szakmai
munkat (neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ
tevékenységet, az er6forrasok célszerti felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

4.2  Belso ellendrzésre jogosultak

a) igazgatd és igazgatohelyettes
- ellendrzési feladataik az intézmény egészére kiterjednek (pedagogiai, gazdalkodasi,
pénziigyi-szamviteli, ligyviteli és technikai dolgozokra)
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- feliigyeletet gyakorolnak a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
- ellenérzik:
e apedagdgusok oktato-nevel6 munkajat, igyviteli munkajat és munkafegyelmét
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok adminisztracios munkajat
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
e adidkkozosség tevékenységét
e apedagdgusok tovabbképzésen valod részvételét.
b) iskolatitkar
folyamatosan ellenérzi:
- az intézmény alkalmazottjaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miszaki és pénziigyi-
szamviteli szabalyok betartasat
- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét
- a muszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
- a pénzkezelés szabalyos mikodését
- az intézmény milkddéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartasok és
beszerzések menetét
- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
- az anyaggazdalkodast és az ellatas alakuldsat
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli lebonyolitasat.
¢) a munkakdzosség-vezetok
folyamatosan ellenérzik:
- a szakmai munkako6zosségekbe tartozo pedagdgusok oktato-nevelé munkajat
- a pedagogiai programban megfogalmazott tantervi kdovetelmények, eldirasok
érvényesitését
- az oktato-nevel6 munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az igazgato jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit bels6 ellendérzési feladat elvégzésére
kijelolni. A belsé ellenérzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és az 6éraad6 pedagogusokra is.

Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezeté-helyettes, az 6vodavezetd, és a gazdasagi vezetd
munkajat, ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosség-vezetdk, az ovodavezetd és a gazdasagi vezetd
a megbizasukbol adddo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3 A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Vezetéi ellenérzés
a) Az igazgato konkrét ellendrzési feladatai:

- meghatarozza a szervezeti egységek €s beosztottjainak munkakori feladatait
- biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit
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- figyelemmel kiséri, hogy az ellendrzési tevékenységek a gyakorlatban hogyan valdsulnak

meg.
b) Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai:

- munkakori leirdsuk szerint a szakmai munkakozosségek tevékenységének ellendrzése a
munkatervek figyelembe vételével

- 0ra- ¢és foglalkozaslatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgatd
tajékoztatasa a tapasztalatokrol

- a pedagogusok adminisztracios feladatainak ellendrzése

- a technikai dolgozok munkajanak ellendrzése

- az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése

- a beiratas rendjének ellendrzése

- a pedagdgusok adminisztracios tevékenysége

- a szakmai munka szinvonaldnak ellendrzése.

Ugyintézéi ellenérzés
Az iskolatitkar ellendrzési feladatai:
- a technikai dolgozok munkajanak ellendrzése
- az épiiletek kiils6- és belsd allaganak ellendrzése €s ellendriztetése
- az oktatési eszk6z0k €s berendezési targyak rendeltetés szerint hasznalatanak ellendrzése.

4.4 A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Kit, mit Ki ellen6riz? Milyen Az ellendrzés
ellendriznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? 0sszegzeése
Az intézményi neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai program | Iskolavezetés, Evente [rdsban vagy széban
feliilvizsgalata nevelOtestiilet
Helyi tanterv alapjan | Igazgato, Evente irasban
végzett szakmai igazgatohelyettes,
munka munkak6zosség-
vezetok
Tankonyvvalasztas Igazgato, Evente Szoban
igazgatohelyettes,
munkak6zsség-
vezetok
Tanmenetek, Igazgato, Szept. 30-ig, ill. Szdban
munkatervek munkak6zsség- folyamatosan
vezetok
Tanulmanyi munka Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy, osztalyzat
értékelése osztalyfénok, havonta legalabb ellendrzdbe,
igazgato, egyszer, félévkor és | bizonyitvanyba
munkakozosseég- év végén szobeli értekelés
vezetok, ellendrzobe,
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neveldtestiilet bizonyitvanyba
Napkozis Igazgatohelyettes, folyamatosan Szbban, irasban
foglalkozasok munkak6zosség-

vezetok
Magatartas, Osztalyfonokok, Félévenkeént Erdemjeggyel
szorgalom neveldbtestiilet szovegesen irdsban
Tantermek, Igazgatohelyettes, Folyamatosan Szbéban
csoportszobak, szaktanarok,
szaktantermek rendje | iskolatitkar
Munkako6zosségek Munkak6z6sség- Folyamatosan, Szoéban, irasban
munkaja vezetok, igazgatod, 0sszegzés évente

igazgatohelyettes
Pedagogus munkéja | Igazgato, Aktualitas szerint Szoban vagy irasban
(munkakori leirds igazgatohelyettes,
szerint) munkak6zdsség-

vezetok
Oktaté-neveldmunka | Igazgato, Félévente [rasban
értékelése igazgatohelyettes
A tanulok irasbeli Szaktanar, Negyedévente [rasban
munkai munkako6zosség-

vezetok
Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Félévente Szbéban vagy irasban
korrepetalés helyzete | igazgatohelyettes
Gyermek- és Igazgato, Folyamatos Irdsban
ifjusadgvedelmi igazgatOhelyettes
munka
Pedagogial Igazgatohelyettes, Folyamatos Szdban, irasban
adminisztracid munkak6zosség-

vezetok
Kiemelkedo Szaktanar, Aktualitas szerint [rasban illetve a
tanulmanyi- és osztalyfénok kozosség elott szoban
sporteredmények
Nagyobb Osztalyfénokok, Aktualitas szerint Osztaly, iskola
rendezvények igazgatohelyettes kozossége, tantestiilet

eltt szoban

Tanulmanyi Igazgatohelyettes, Aktualitas szerint [rasban
kirandulés iskolatitkar
Konyvtaros, Igazgato, Evente Szoban
gyermekvédelmi igazgatohelyettes
felel6s
Didkkozosség DOK vezetok, Evente Irasban
tevékenysége igazgatohelyettes
Etkeztetés Igazgatohelyettes, folyamatosan Szbéban

iskolatitkar
Munkavédelem, Igazgatohelyettes, Szeptember Irasban
tizvédelem megbizott

munkavédelmi és

tlzvédelmi

szakember
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Az intézmény gazdalkodasa, ligyviteli munkaja

A helyettesités és Igazgatohelyettes Havonta Irasban
tulora elszdmolésa

Utalvanyozas Igazgatd Naponta, hetenként Irasban
Vasarolt eszk6zok, Igazgatd, iskolatitkar | Folyamatos [rasban
anyagok

nyilvantartasa

Az étkezési dijak Iskolatitkar Havonta [rasban
szedése,

nyilvantartésa,

elszdmoléasa

Szigori szamadast Iskolatitkar Folyamatos [rasban
nyomtatvanyok

Didkigazolvanyokkal | Iskolatitkér Folyamatos Irasban
kapcsolatos feladatok

Diakk6zosség DOK segit6 tanarok, | Folyamatos Irdsban
nyilvantartéasai, Iskolatitkar

elszdmolasai

Személyiigyi Iskolatitkar Folyamatos Irdsban
nyilvantartasok

A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A pedagbdgiai munka bels ellendérzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatdja és igazgatOhelyettese végzik a szakmai
munkakodzdsségek vezetdi segitségével.

a) A pedagdgiai munka bels6 ellendérzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
- a haladasi naplo, osztalyozo naplo, csoportnapld vezetésének tartalmi és formai
ellenérzése,
- a tanmenet tartalmi ellendrzése,
- Ora- ¢s foglalkozaslatogatas.

b) Az ellenérzés szempontjai

A haladasi napld, az osztalyozo6 napld, csoportnapld vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma
megfelel-e a pedagdgiai programban, a szervezeti és milkkddési szabalyzatban, a pedagdgus
munkakori leirdsdban, a hdazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezetdi utasitasban
meghatarozott feltételeknek

A tandra vezetése ¢és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra vonatkozd
specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek

Az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagogus
tanmenetének

A foglalkozéasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabédlyban, a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagdgus munkakdri
leirasaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek

A bels6 ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény szervezeti felépitése:

igazgato

igazgatohelyettes

ovodai felsds

. alsos munkakozossé o . o
munkakozosség- veretd & munkakozosség- iskolatitkar
vezetd o vezetd

ovodapedagogusok,
dajkak, asszisztensek

tanitok tanarok technikai dolgozok

5.1  Azintézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézmény szervezeti €és szakmai tekintetben ©nallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény ¢€lén igazgato all, az intézményvezetés tagjai az igazgato és az igazgatohelyettes.
Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikddéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto
hatdrozza meg.

5.2 Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
igazgatohelyettes
munkak6zosség-vezetok
iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
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Az intézményvezetOt tavollétében a munkaltatdi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibdvitett vezetés tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettes

munkak6zdsség-vezetok

a tanuloi kozosségeket koordinald pedagogus.

[ ]

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fliggden tartja
megbeszEléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3 A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1 Azigazgatéhelyettes, a munkakozosség-vezetok feladatai

Az igazgatohelyettes, az munkakozosség-vezetok munkéjukat a munkakori leirdsdban foglaltak
szerint, a torvényi eldirasoknak megfelelden kotelesek az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni. Segitik az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén az intézmény Tligyeiben a munkaltatéi ¢€és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesitik. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2 A vezeték kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb intézményvezetés szilikség szerint, a kibodvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszElést tart, az éves munkatervben
meghatarozott modokon.

Az intézményvezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az igazgatohelyettesnek.

Az informacidaramlas feliilr6l lefelé torténik a munkakdzosség-vezeton at a leheté legkisebb
idokiilonbséggel.
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5.3.3  Helyettesitési rend az intézményvezet6, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

a) Az igazgatot a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott rend Szerint az
igazgatoOhelyettes helyettesiti. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi
feladatokat az igazgatd altal kijelolt alkalmazott latja el. Ha az igazgato a vezetok
helyettesitését ellatd alkalmazottat nem tudta kijeldlni, akkor a vezetdket az igazgatdhelyettes
altal kijelolt alkalmazott helyettesiti.

b) A vezeték helyettesitését ellatd alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodéséért, feleléssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnyadban — az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

c) A vezeté helyettesitését ellatdo alkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

5.3.4 A képviselet rendje

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

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld6 modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

535 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény miikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszadmolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat
e a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzdékonyveét

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatérozati formaba kell 6ntenti,

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket

Az iskola-titkar kiadmanyozasi joga:

e Az iskola-titkir a munkakori leirasa szerint jogosult kiadmanyozni az intézmény
miikddtetésével kapcsolatos tigyeket.
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6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 Az o6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

Az 6vodai munkak6zosség-vezetd munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a térvényi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetéjének.

Az 6vodai munkakozosség-vezetd az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az 6voda tligyeiben
a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka irdnyitdsanak érdekében az oOvodai munkakzosség-vezetd az
intézményvezet6vel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodai munkakdzosség-vezetd dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.
Munkaltatoéi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az Ovodaba jelentkez6 gyermekek felvételér6l az intézményvezeté dont, Az 6vodai
munkakozosség-vezetd véleményének figyelembe vételével. (Id. Ovodai felvétel)

Az intézmény vezetOje vagy helyettese részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiilonb6z6
programjain.

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

Az 6vodai munkakozdsség-vezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az
intézmény vezetdjének tudtaval, és alairasaval adhat ki.

6.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e (voda
e also tagozat
o felsO tagozat
o titkdrsag

Az 6vodaban folyd munkdban az intézményvezetdt segiti az 6vodai munkakozdsség-vezetd a
munkakori leirasaban foglaltak szerint.
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Az dvodai munkakozdsség-vezetd az intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Az also és felsd tagozaton folyd munkaban az intézményvezetot segitik az igazgato-helyettes és
a munkakozosség-vezetok a munkakori leirasban foglaltak szerint.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi tigyekben az iskola-titkar az intézményvezetével egyetértésben, vele elézetesen
egyeztetve, a munkakori leirasdban foglaltak szerint végzi feladatat.
Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2.1 Az iskolakozosség, 6vodakozosség

Az iskolak6zosséget, illetve az 6vodakozosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és a
sziilok alkotjak.

6.2.2 Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

a) Az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve a nevelGtestiilet, amely a
kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatirozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd vezeti, vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes.

b) Az intézmény nevel6testiiletének tagjai lehetnek: a pedagogusok, a gyogypedagogusok, a
konyvtaros tanarok, és a nevel6-oktaté munkat kdzvetlentil segitok.

c) A nevelétestiilet az éves munkatervben, illetve meghatarozott idépontokban, ezen feliil
sziikség szerint {ilésezik az alabbiak szerint:

A tanévnyito, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek idépontjat a tanév rendjéhez

igazodva, a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A féleévi értekezleten (az elsd félév lezarasa utan) az igazgatd vagy helyettese a munkatervben

megjelolt néhany fontosabb nevelési €s tanulméanyi feladattal kapcsolatban végzett elsé félévi

munkat elemzi, értékeli az elvégzett feladatok végrehajtasat, eldterjeszti a kovetkezd félév
feladatait.

A tanévzard értekezleten az igazgatd részletesen elemzi az iskola egész évi oktato-neveld

munkdjat, a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljesitését, a tanitdsi ordkon kiviili

tevékenységet, a munkatervi feladatok és a tanév kdzben hozott hatdrozatok végrehajtasat. Az
értékelés tiikrozi az iskola munkdjdban mutatkoz6 fejlodést, valtozast, elemzi a pozitiv és
negativ jelenségek okait, és megjeldli meg a tovabbfejlodés modjait, a kovetkezd tanév
legfébb munkatervi céljait. A nevel6testiileti vita és hatarozathozatal utan az igazgatd ismerteti

a kovetkezd tanév elokészitéséhez sziikséges tudnivalokat, a tantargyfelosztast.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet

napirendjének és idopontjanak egyidejli meghatarozasa mellett — az igazgato hivhat ossze, ha

az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha a nevelGtestiilet egyharmada
kezdeményezi.
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A nevel6testiilet munkaértekezleteire, valamint a szakmai munkakozosségek értekezleteire
fenntartott idépont kedd 16 ora 10 perc, erre az idépontra sem tandrai, sem rendszeres tandran
kiviili foglalkozas nem szervezhetd. A neveldtestiilet értekezletei indokolt esetben mas
iId6épontban is 6sszehivhatok.

A neveldétestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestiilet minden
tagja szamara kotelez6. Ez alol — alapos ok esetén — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken részt vehetnek a fenntartd
képviselbi. Meghivasukrol a napirendt6l fliggetlen az igazgaté gondoskodik.

Az értekezleten részt vevokre kotelezd a titoktartas.

A nevelétestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb otven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A neveldtestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,
ha azt jogszabdly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok —
sziil6i kozosségek, diakkozosség stb. — képvisel6it meg kell hivni.

A nevel6testiilet értekezleteirdl jegyzékonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A
jegyzokonyvek vezetje az iskolatitkar vagy az igazgatd altal megbizott pedagdgus. A
jegyzokonyv tartalmazza az értekezlet, megbeszélés targyat, idejét, helyét, a nevelGtestiilet
tagjain kiviil megjelent személyek nevét, beosztasat, a hianyzokat tdvolmaradasuk okéanak
megjelolésével, a jegyzOkonyvvezetd nevét, a vitatott témak egy-két mondatba siiritett
lényegét, végiil a hozott hatdrozatokat, szavazas esetén a szavazatok aranyat. A jegyzokonyvet
az igazgatd és a jegyzOkonyvvezetd irja ala, két pedagogus hitelesiti.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd tizennégy napon beliil kell elkésziteni, csatolva hozza
az esetleges kiilonvéleményt.

Az értekezleteken késziilt jegyzOkonyveket az irattarba kell elhelyezni €s az iskola munkdjanak
ellenérzésével megbizott szerveknek kérésiikre bemutatni.

A nevel6testiilet dontési, véleménynyilvanitasi és javaslattevd jogar6l a Nemzeti Koznevelési
torvény rendelkezik.

A nevelétestiilet dontései és hatarozatai az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelétestiiletet az iskolan kiviil az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

A testiileti értekezletre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten. (Pl.: egy osztalyban tanitd
nevelok értekezlete, also tagozatos nevelOk értekezlete, stb.)

A neveldtestiilet dont:
a pedagdgiai program elfogadéasarol,
az SZMSZ elfogadasardl,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
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a hazirend elfogadésarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tanulok, gyermekek csoportba- osztalyba sorolasakor,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek
csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
minden intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az
intézmény vezetdjébal allo neveldtestiilet jar el.

Az o6raad6 a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi ligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — az alkalmazotti-értekezlet gyakorolja.

A nevel6testiilet nem ruhézza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelotestilet értekezletei

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tarthatja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet

tanévzard értekezlet

felévi értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
munkakozdsségi értekezlet.

6.2.3 Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakdzosség-
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vezetOkon keresztill, a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belsd levelezési
list4jan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tjékoztatja a neveldket.

6.2.4 A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Intézménylinkben az aldbbi munkakozosségek mikddnek:
- 6voda munkako6zosség (pedagdgusok, nevelés-oktatast kozvetleniil segitok)
- iskolai alsés tanitdi munkakozosség
- iskolai felsds tanari munkak6zosség.

A szakmai munkakodzosségekkel illetve azok vezetdivel valod operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés felelds.

A vezetdk ennek megfelelden:

részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (a2 munkatervet megvitato és elfogado)
tovabba tanév végi (beszamold, megyvitatd €s elfogado) értekezletén,

jovahagyjak a munkak6zosség vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,

az éves belsd ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjdk a munkakozdsség vezetok és
munkako6zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozosség vezetdkhdz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informdacidkat a
munkakozosség vezetdk adjak at az érintett szaktanaroknak.

A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje

az ¢éves munka tervezésében: az egyes munkakozdsségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosség-vezetdk a tanévet elokészitd értekezleten ismertetik, majd
gondoskodnak arrél, hogy a munkatervek felkeriiljenek az iskola kommunikacios portaljara,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakdzosségek kozotti folyamatos,
operativ  kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelnek, ennek érdekében a
munkakozosség-vezetok félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak, melyen kozos
allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten.

a féléves €és az éves munka értékelésében: a munkakozosség-vezetok beszamolnak a
munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi
munkakodzdsség szamara eredményeik megismerését.

6.2.5  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl tajékozatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.
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A munkacsoportok szorosan egylittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozodival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének,
az elére meghatarozott médon.

6.2.6 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait ¢€s kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7 A tanulék kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok Gsszessége alkotja.

Ovodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé gyermekek 0sszessége alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaro gyermekek Osszessége.

Iskolak6zosség

Az iskolakozdsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok dsszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Didkok kozosségei

Az iskolaban diakkozosség miikodhet. A diakkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevelOtestiilet tandra, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A diakko6zosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi €letének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkko6zosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérol,
e hatéskorei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakk6zosség véleményt nyilvanithat
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
a hazirend elfogadasa elott
a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
az iskolai sportkor mitkddési rendjének megéllapitasarol
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol.

A didkkozosség tanari felligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint.

6.2.8 A sportkor és az iskolai vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

A testneveldkkel a felsés munkakozosség vezetdje tart kapcsolatot.

Az informacidaramlas feliilrél lefelé torténik a munkakozosség-vezeton at a leheté legkisebb
idokiilonbséggel.

A szervezeti €és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai
¢és rendje kérdésében a diakkozosséget egyetértési jog illeti meg.

6.2.9 Az iskolai sportkor

A mindennapi testedzés kotelezo és szabadon valaszthato foglalkozasai
A tanuldk szamara a mindennapi testedzést kotelezd és szabadon valaszthat6 foglalkozasokon
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biztositja az iskola az alabbi keretek kozott:
A) délelétti foglalkozasok

- heti 5-5 testnevelés ora osztalyonként
- konnyitett testnevelés (a testneveld tandr vezeti az orvosi igazolas figyelembe vételével)

B) délutani foglalkozasok

a) délutani tomegsport 6rak €s szabadiddsport-foglalkozasok

b) délutani versenyekre el6készité edzések

c) versenyek

d) gyogytestnevelés
- gyogytestnevelés foglalkozasra azok a tanuldk jarnak, akiket az intézményilk orvosa
szakorvosi vélemény alapjan beutal
- a sziil, az osztalyfénok, a testneveld ¢€s az iskolaorvos az ellenérzén keresztiil
tajékozodik a tanuld gyogytestnevelési elémenetelérdl.

A mindennapi testnevelés formai

a) Testnevelés orakon, edzéseken, délutani tomegsport 6rdkon, bajnoksagok keretében vagy az
egésznapos iskoldban minden nap biztositunk legalabb 45 perces jatékos, mozgasos,
egeszségfejlesztd foglalkozast tanari feliigyelet mellett. Ezek a foglalkozasok az iddjarasi
viszonyoknak megfeleléen lehetéleg a szabadban tartandok.

b) A sportfoglalkozasokhoz (kotelez6 és szabadon valasztott) az iskolan kiviili varosi
sportlétesitményeket is hasznaljuk:

- a varosi sportuszodat az egész tanév folyaman,
- alkalmanként kerékpartarakat szerveziink

C) A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja részt vehet.

d) A tomegsport foglalkozasokon (az el6re meghirdetett hazi versenyekre és egyéb
sportfoglalkozasokra) az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete
mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt lehetdvé
teszi, igénybe tudjak venni a tornatermet vagy jo id6 esetén a kozeli sportpalyat, illetve az
udvart.

6.2.10 Kapcsolattartas a nevelék és a gyermekek, tanulok kozott

Ovoda

Az 6vodapedagogusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tdjékoztatjdk, a
csoportfoglalkozasok keretében.
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Iskola

Az iskolaban az osztalyfonokok szoban tajékoztatjak a tanulokat az dket érintd kérdésekral.

Az iskoldban didkkozosség mikodhet. A diakkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A diakko6zosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi €letének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkko6zosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
sajat mikodésérol,
hataskdrei gyakorlasarol.

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

Az iskolai diakk6zosség véleményt nyilvanithat
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
a hazirend elfogadasa elott
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasarol
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint.

6.3  Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az 6vodaban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.

A sziildi szervezet, kozosség dont
e  sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az iligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziil6i
szervezetre atruhazza.
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Az o6vodai, iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziiloi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elatt.

A sziildi szervezet az intézményvezetd elézetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden t6le elvarhato segitséget, egyiittmikodve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke Ovodai nevelésben valdo részvételét, tankdotelezettségének
teljesitését,

o tiszteletben tartsa az Ovoda, az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltosagat s jogait, tiszteletet tandsitson irantuk,

e gyermekével megjelenjen a szakszolgdlati tandcsadason, tovabbad biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi, dvodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvételét, ha a tanuléval foglalkozdo pedagoégusok
kezdeményezésére a neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziild kotelezettségének
nem tesz eleget, a kormédnyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy:

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét,

e megismerje az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetdje vagy a pedagogus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.
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6.3.1  Sziil6i munkakoézosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi munkakzosségek mitkddnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jaré tanuldk,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkez6 tisztségviseloket
valasztjak:

e ¢lnok,

e 2tag.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfénok, ovodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény
vezetdségehez.

6.3.2  Sziildi valasztmany

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény mitkodésében érdekelt
személyek és szervezetek egyiittmikodésének elomozditasara, a nevel6-oktaté munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi valasztmany miikodhet.

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

A sziil6i valasztmany tagjai a sziildi munkako6zosségek delegaltjai.

A sziilé1 vélasztmany az iskola kozdsségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken torténik.

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

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi1 szervezetekkel a sziildi valasztmany
iilésein, a fogaddorakon, illetve eldzetesen egyeztetett idopontban.

A sziil6i szervezetek az intézményvezet6t megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.
6.3.3 A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa
Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatdrozott jogkorokon kiviil nem ruhdzza fel a

szul6i szervezetet.
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6.3.4  Kapcsolattartas a neveldk és a sziil6k kozott

Az intézményi sziildi szervezetet az osztalyok/csoportok sziildi kozosségei alkotjak. Az
intézményi sziléi szervezet dontéshozd testiilete az intézményi sziildi munkakdzosség,
amelybe az osztalyok/csoportok sziildi kozdsségei osztalyonként/csoportonként egy-egy sziil6t
delegalnak. Az intézményi sziil6i munkakozosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig
érvényes. Az intézményi sziil6i munkak6zosség dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgatd sziil6i valasztmanyi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézményi sziil6i
munkakdzosséget a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziiléi értekezletek kozotti idében
szlikség szerint tajékoztatja az intézményi sziil6i munkakozosség elnokét az intézményi sziiloi
munkako6zosség dontését igényld kérdésekrol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetok valamint az
intézményi sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e 3z intézményvezetd
e  avalasztmanyi értekezleten
e  aszildi értekezleteken
e  az éves eseménynaptarban
e afoly6son elhelyezett hirdetd tablan
e ahonlapon
e afogadoorakon
e  szobeli, vagy irdsbeli modon
e az osztalyfonokok
e  asziildi értekezleten
e afogadoordkon

szobeli, vagy irasbeli modon

e azigazgatd engedélyével kdzosségi portal csoportjaban
e asziiloi szervezet

e  megbizottjain keresztiil t4jékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
e  asziildi értekezletek
e afogado ordk
e anyilt napok
e 3z irasbeli tajékoztatok
e afélévi értesitd
e  azév végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.
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6.4 Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, az intézményért felelGs
plébanossal. A kapcsolattartas az igazgatd feladata. A kapcsolattartasban koézremukodik az
igazgatohelyettes, tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkar.
b) Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és modjat
az alapitvany alapité okirata hatdrozza meg.
C) Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi  ecllatast  biztositd  egészségligyi  szolgaltatoval, a pedagogiai
szakszolgalattal, a pedagogiai szakmai szolgéltatoval. A kapcsolattartds az igazgato feladata, a
kapcsolattartasban kozremiikodik az iskolatitkar.
d) Az intézmény pedagogiai és operativ mitkodése érdekében egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

- kdzoktatasi intézményekkel

- kulturdlis intézményekkel

- sportegyesiiletekkel.

- a rendorséggel (preventiv programok, bemutatoorak, eléadasok, stb.)

- Mak¢ varos dnkorményzataval

- a gyermekétkeztetést biztositod céggel.
A felsoroltakon kiviil tovdbbi intézményi kapcsolatok felvétele és fenntartisa az igazgatod
engedélyével lehetséges.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd €s az igazgatdhelyettes
a felelosek.
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7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1 Az iskola cimere

Az épiileteken megjelend cimerek:

Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

7.2 Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

39



A Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hagyomany szerinti programok

a) iskolai tinnepségek
- tanévnyitd mise
- osztalymisék
- Mikulés iinnepély
- karacsonyi linnepség
- farsang
- anyak napja
- ballagasi linnepség
- tanévzaro, halaado mise

b) iskolai megemlékezések
- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- Oktober 23. nemzeti linnep
- Marcius 15. nemzeti linnep
- Jinius 4. nemzeti dsszetartozas napja

c) iskolai szaktargyi versenyek

d) hagyomanyos iskolai rendezvények (id6pontjuk az éves munkatervben meghatarozottak
szerint) szervezése

- hazi versenyek

- varosi €s térségi atlétika versenyek szervezése, lebonyolitasa

e) nevelétestiileti kirandulasok
f) egyhazi tinnepek ¢€s rendezvények

Ovoda:

célunk: k6zos imaval, ahitattal kezdeni minden napot

a gyerekek a munkatervben meghatdrozott idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok
rendszeresen (havi egy alkalommal) hittan foglalkozason vesznek részt

megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhdzi tinnepekrol

Iskola:

A tanévet k6z0s, tinnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be.

Napi ima (felmend rendszerben): tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tartd
pedagdgussal kozosen imadkoznak.

Ko6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassédk az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

Egyhazi kiadast konyvekkel bovitjiik az iskola konyvtarat.
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A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk
kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

Oktober 4. - Assisi Szent Ferenc intézménylink védbszentjének napja (vetélkedok,
jatékok)
Adventi hetek (december)
e Az adventi koszoruk készitése és megaldasa
e  Karacsonyi lelki napok, gyonasi lehet6ség
e  Ko0z0s karacsonyi tinnepség
Farsang
Hamvazkodas
Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség
e  Ko0z0s keresztit a templomban
Anydk napja
Edesanyak koszontése a templomban

Egyhazi tinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével tinnepliink:
szeptember  Veni Sancte
december Karacsony
februar Hamvazoszerda
Junius Te Deum

A magyar, illetve szalézi szentekrél, Maria tlinnepekrdl, egyhazi iinnepekrdl iskolaraddion
keresztiil, vagy k6z0s szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

december Adventi gyertyagyujtas, koszortiszentelés

december 6. Szent Miklos

januar Vizkereszt - teremszentelés

Az iskolai linnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a didkok és a
pedagogusok szamara kotelezo.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az {innepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkkozdsséget egyetértési jog illeti meg.
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8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés ¢és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulobaleseteket eldidéz6é okok
feltarasarol és megsziintetésérol.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén és annak bejaratatol szamitott 5 m-es korzeten beliil
dohanyozni tilos.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanéran kiviili foglalkozas
soran, intézményi rendezvény eldtt életkoruknak ¢és fejlettségi szintjikknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint intézményi rendezvény
elétt az osztalyfonok/6vond, tandrai €és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd
pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolaba csak a miiszakilag megfelelé allapota eszk6zok és felszerelések vihetok be. A
pedagdgus — az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatiban, hazirendjében meghatarozott
védd ovo eldirdasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az 4ltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanulo az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
haszndlati utasitdsa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus, orakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét ellatdé pedagoégus felelds a tiiz- és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védod, 6vo
eléirasok kérdésében az iskolaszéket egyetértési jog illeti meg.

8.1  Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1 Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell a tGzriado terv rendelkezéseit (a megismerés tényét
alairasaval igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit.

Ha az intézmény barmely dolgozdja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély all fenn, vagy ha a veszélyrdl a tanuloktol értesiilést szerez, azonnal intézkedik a
megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az intézmény vezetdjének.

A pedagdgusok a tandrai és tanoéran kiviili foglalkozasokon, az iigyeleti idében, valamint az
intézmény kiviil tartott foglalkozasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a
rajuk bizott gyermekek tevékenységét. Felligyelnek arra, hogy a gyermekek megovjak sajat és
tarsaik testi épségét, egészségét, hogy az eldirdsoknak megfeleléen hasznaljadk az intézmény
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helyiségeit, berendezéseit, megfelelden kezeljék a neveld-oktaté munka sordn hasznalt
eszkozoket, mindenkor tartsak be az intézményi szervezeti és mikodési szabalyzat, tovabba a
hazirend baleset-megel6zési szabalyait.

A pedagdgusok feladata, hogy a gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez
sziikséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjenek.

A pedagogusoknak a gyerekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.

A pedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

a) A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirasai; a gyerekek kotelességei a
balesetek megelézésével kapcsolatban; az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyok; a baleset, rendkiviili esemény, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkeztekor sziikséges teenddk, a menekiilési utvonalak, a menekiilés rendje).

b) Intézményen kiviili programok el6tt (tanulmanyi kirandulas, tara, tdborozas, erdei iskola,
stb.).

c) Kozhaszni munkavégzés el6tt (hulladékgytijtés, az iskola udvaranak, kornyékének a
rendezése, tisztitasa stb.).

d) Baleset, vagy rendkiviili esemény bekovetkezte utan.

e) A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire valo figyelemfelhivas, a balesetmegel6zés
modja).

Minden pedagdgus feladata, hogy a sajat nevelési-oktatasi teriiletével, illetve az altala tanitott
tantarggyal, tantargyakkal kapcsolatban kioktassa a tanulokat a sajatos veszélyforrasokra, a
gyakorlati feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozok rendeltetésszerli, balesetmentes
hasznalatara, a kotelezd ¢és helyes viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkeztekor kovetendd magatartasra. Felhivja a tanulok figyelmét arra, hogy
haladéktalanul jelentsék, ha az iskola teriiletén Onmagukat, masokat, vagy kornyezetiiket
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észleltek.

A Dbalesetvédelmi ismeretek elsajatitasat a neveléknek dokumentalniuk kell. Az adott
balesetvédelmi ismeret témajat, tartalmat és az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba kell
bejegyezni.

Az igazgat6 és a helyettes irdnyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
felel a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért.

Az igazgatd az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit a munkavédelmi
szemlék keretében tervszerlien és rendszeresen ellendrzi, ellendrizteti. A munkabiztonsagi
szabalyok teljesiilésérdl és betartasarol késziilt jegyzOkonyvet, és a jegyzOkonyv alapjan
készitett intézkedési tervet a fenntartonak megkiildi.

8.1.2 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik
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a) a gyerekek feliigyeletét ellato neveld
b) barmely neveld, ha valamelyik gyerek jelzi neki, hogy balesetet észlelt
c) barmely dolgozo, aki a tanuldbalesetkor a helyszinen tartozkodik.

Kozvetlen intézkedés balesetkor

a) A sériilt gyermeket biztonsagba kell helyezni, és elsésegélyben kell részesiteni. Az
elsésegélynyujtas soran a dolgozo a sériilttel csak azt, és annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha a dolgozo6 bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozashoz meg kell varnia az orvosi segitséget. Sulyos esetben
mérlegelés nélkiil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a legjobb tudas szerint
el kell latni, majd az orvossal egyiitt gondoskodni kell a sziikséges szakorvosi, korhazi,
klinikai ellatas biztositasarol.

b) A dolgozo a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon megprobalja
megsziintetni, €s az osztaly, illetve csoport tobbi tagjat biztonsagba helyezi.

c) A gyermek megfelel6 ellatasa utan az eseményt a dolgozd azonnal jelzi az
intézményvezetésnek. Kozremiikodik a jegyzokonyv elkészitésében.

d) A balesetrdl értesiti a gyermek sziil§jét.

Az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget.

A nyolc napon tl gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatdo személyi, targyi €s szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton kitdltott jegyzokonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak,
kiskora gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

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

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulé stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet, kozosség és az iskolai
didkkozosség képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleléssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egye€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a
tliz- és bombariad6 tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok, az Ovodaban az 6vodapedagdgusok a

felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
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neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell,

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

a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanulé az épiiletben,

a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek)

fogadésarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszadmarol

az épiilet kitiritésérol

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

8.3 A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Evente minden tanuld altaldnos szlirévizsgalaton vesz részt. A tanuldk szamara barmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.

Az ¢épiiletekben kozponti mentddoboz taldlhatd, amelyet kisebb balesetek ellatdsara lehet
igénybe venni. Az azonnali orvosi ellatast igényld esetben a foglalkozast vezeté pedagogus
értesiti az iskolatitkart, aki intézkedik. Az 6vodaban az 6vodapedagogusok intézkednek.

Az iskolatitkar indokolt esetben értesiti a sziil6ket.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanulok tanari feliigyelettel mennek a rendeldbe.
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Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatOhelyettes, az iskolatitkar az
iskolaorvossal és a védonével egyezteti.

Az 1-8. évfolyamnal rendszeresen végzett védondi sziirévizsgalatok:
testi fejlodés mérése ¢és értékelése,
mozgasszervek vizsgalata,
vérnyomas ellendrzése,
latasélesség vizsgalata,
fogbetegségek kisziirése,
pajzsmirigy vizsgalata tapintassal,
személyi higiéné ellendrzése,
a védoénd — meghivott szakemberek segitségével is — részt vesz a tanulok
koruknak megfeleld egészségnevelésében.
(A védondi vizsgalaton til orvosi vizsgalatban is részesiilnek a tanulok, a vizsgalatok
soran tapasztalt elvaltozasoknal — az iskolaorvossal konzultalva — szakrendelésre kell
kiildeni a gyermeket.)
Az iskolaban torténd véddoltasok rendje:
1. évfolyamon: oktoberben Di-Per-Te III. és OPV cseppek,
5. évfolyamon: tuberkulin proba és sziikség esetén véddoltas,
6. évfolyamon: Di-Te véddoltas, Morbilli véddoltas.
7. évfolyamon: Hepatitis B véddoltas
5. évfolyamon: szinlatas vizsgalat,
7. évfolyamon: fiilészeti, szemészeti és labor vizsgalat, hallasvizsgalat,
8. évfolyamon: palyavalasztas elétti (iskolatipusnak megfeleld) szakvizsgalat
A szervezeti és milkodési szabélyzat elfogadasakor és modositadsakor a rendszeres egészségiigyi
feltigyelet €s ellatas rendje kérdésében a sziil61 kozosséget egyetértési jog illeti meg.

9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

9.1 Egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz010 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskor, a sziilje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
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iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanul6 elfogad.

9.2  Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
megrovas,
szigoru megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuldoval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a
sziil6 koteles 1) iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal
hét napon belill kdteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az athelyezés masik
iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl a
masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.
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Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatdrid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

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

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanulod
szlilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy éallaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és a kiskort tanuld sziildjét meg kell hivni. Kiskorti tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3 Kartérités

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

A kértérités mértéke nem haladhatja meg:
gondatlan karokozéas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
ha a tanulod cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — dthavi dsszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre
a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége alol
csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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9.4 A fegyelmi eljaras folyamata

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

Ha az eltiltads a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birosdg a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéve
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

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

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az tiggyel

kapcsolatban t4jékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

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 nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott

50



A Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanavallomas, a szemle
¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsadga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulo nem kovetett el kitelességszegést,
e  akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilgjének.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanuld esetén a sziild 1S — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dotartamat, a felfliggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

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

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatérozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a neveldtestiilet
jar el, a hatdrozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
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Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon
tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban 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 tanul6 és kiskort
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség
szerint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskorti tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatdssal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG

A tanul¢ 4ltal az oktatasi folyamatban készitett dolgokkal kapcsolatos tulajdonjogokat és
dijazast a nemzeti koznevelési torvény 46. § (9) (11) bekezdésében foglaltak hatarozzak
meg.

1. A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltérd megéllapodas

hianydban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a
birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd
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kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

2. A tanuldt az SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-
oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasadra a munkaviszonyban vagy
mas hasonld jogviszonyban Ilétrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd
atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfelelé dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziiléje egyetértésével - ¢és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a
bevétel.

3. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanuld részére legkésObb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.
Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkiili ligyvitelre vonatkozé szabalyait
kell alkalmazni.

11. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

11.1 Igazgatohelyettes

Pedagodgiai iranyito feladatok:
Megvalositja az iskola pedagdgiai programjat.
Megvaldsitja az intézmény mindségiranyitasi programjat.
Felelds az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.
Segiti, szervezi, ellendrzi az intézményben dolgozék munkajat.
Segiti az intézmény teriiletén a pedagdgus teljesitmény értékelési rendszer kialakitasat
¢és miikodtetését.
Operativ mdodon segiti a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer targyi és személyi
feltételeinek biztositasat.
Részt vesz az intézmény pedagogusainak teljesitmény-értékelésére vonatkozd
feladatok végrehajtasanak ellenérzésében.
Gondoskodik a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak kotelezé ora-beosztasarol.
A pedagogusok munkaidé-beosztisat (személyre sz6ld feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv alapjan elkésziti, €s azt a szokasos modon kozz¢ teszi.
A pedagdgusok foglalkoztatdsara vonatkozo jogszabalyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérdl, a szervezeti és miikodési szabalyzat
modositasarol.
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Elkésziti a tantargyfelosztést, és az osztalybeosztast.

Részt vesz az orarend elkészitésében, 6sszedllitja az ligyeleti beosztast.

Az Igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, a tanoran
kiviili foglalkozasokat, a sziildi értekezleteket, 6sszefogja a munkakozdsségeket.

Havonta tanorat latogat, €s oraclemzést végez és dsszesitd értékelést tart.

Szakmai-pedagogiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat,
palyakezdoket.

Javaslatot tesz a pedagodgiai tovabbképzésre, illetve szakiranya képzésre.

Ugyviteli feladatok:
Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.
Jovahagyja a neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.
Ellendrzi a tanarok orarendjét.
e Megszervezi az ligyeleti rendet.
¢ Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, anyakonyvek, ellendrzok, stb.).
o FElkésziti a statisztikakat.
Az Igazgatdoval vald megéllapodas szerint részt vallal a nyari ligyelet feladataibol.

Egyéb feladatok:
A munkak6zdsségek munkajanak koordinélasa.
A gyermek, - ifjusag védelmi feladatok ellatasanak koordinalasa.
Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
e Tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése.
Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.
Az SZMSZ eldirasainak megtartasa.
Tulora, helyettesités ellendrzése, adminisztracios feladatok végzése.
Az intézmény vagyoni védelme takarékossag.
Leltarozas, eszk6zok tarolasa, nyilvantartasa.
Eszk6z0k javitasara, potlasara javaslattétel az Igazgatonak.
Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése.
Az iskolai takaritd, konyhai dolgozok munkajanak ellendrzése.
Esetenként az iskolavezetés munkajanak segitése.
Az elvégzett munkarol, minden 1ényeges iigyrdl, eseményrol, tapasztalatairdl
az intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja az Igazgatot.

Mint szaktanar:

Az éltala tanitott tantargyra havi rendszerességgel tematikus tanmenetet készit, az j
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi 6rékra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.
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A taneszkozoket a vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén elszamol

azokkal.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas

helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét és

gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleten, iskolai rendezvényen kotelezden részt vesz.

A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenyseégét.

A nevelés oktatas biztonsagos ¢s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgat6 vagy helyettesei

megbizzak.

A rabizott osztaly tanuldinak sikeres nevelése, oktatasa.

A tanulok munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése.

A naplo pontos vezetése.

A tanul6 személyiségenek figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor - a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének eldzetesen leadja, vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban
tanuldkra) az oktatoi neveldi tevékenysége soran

Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

A tanitési 6rdkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

A taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szadmara a témazard dolgozatot elére jelzi.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval ellatja kézjegyével és jelzi az esetleges
hianyokat.

Félévenként minden filizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
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e Személyi adataiban tortént valtozast az Igazgaténak azonnal jelenti (név, lakcim,
szabadsag idején a tartdzkodas helyét)

e Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

e A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

e A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén, fegyelmi esetén eljaras
kezdeményezhetd

e Oktato nevel0 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas

¢ A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

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

Mint pedagogus jogai és kotelességei:
A pedagogus munkakor 9sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

e A nevelési, illetve pedagodgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- €s tanitasi modszereit megvalassza.

e A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.

e Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.

e Mindsitse a tanuldk teljesitményét.

e Hozzé4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

e A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

A neveldtestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
¢ A tantargyfelosztas elfogadasa elott.
o Az igazgatOhelyettese megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.
A pedagdgus munkakor sszefliggésben kotelessége:
A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Neveld ¢és oktatdo tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢és
tobboldaluan kozvetitse.
Neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanulo
- egyéni képességét, tehetségét
- fejlodési litemét
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.
Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat
Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
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A gyermekek részére az egészséglik testi €épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Kozremtkodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elladtdsdban a tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, sziintetésében.

A gyermekek emberi méltdsasat €s jogait tartsa tiszteletben.

Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrol. A
sziiloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iil§ és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Orakozi sziinetekben meghatarozott rend szerint tigyeletet lasson el.

A teljes munkaid6 tobbi részében:

o Felkésziiljon a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, el6készitse azokat.

e Ertékelje a tanulok teljesitményét.

o Elvégezze az iigyviteli tevékenységet.

e Részt vegyen a neveldtestiilet munkdjaban.

e Részt vegyen az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében.

e Részt vegyen a gyermekek feliigyeletének ellatasaban.

e Megfelelden kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges

eszkozoket, ellenkezd esetben kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Rendszeresen frissitse az intézmény honlapjat.

11.2  Ovodai munkakozosség-vezeté

Koételes munkaidejét munkaidd-beosztasa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés eldtt 15
perccel jelenjen meg munkahelyén. Munkéjat a Pedagodgiai Program eldirdsai szerint kell
végeznie az intézményvezetd utasitdsa alapjan. Koteles megtartani a pedagogus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkddés kovetelményeit.
Felelos a ra bizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Pedagogiai elveivel ellentétes
blintetési eljarasokat nem alkalmazhat. Fejlesztenie kell a szakmai altalanos miveltségét,
tokéletesitenie a pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az onképzésben, valamint
a szervezett tovabbképzésben tanultakat.

Az 6voda munkatervében lefektetett vallaldsait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a gyermek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Az intézményvezetd utasitasa szerint lassa el az {ligyviteli feladatokat. Kapcsolatot tartson a
szlilokkel, eldsegitse az 6voda és a csalad egységét. Részt vegyen sziiléi értekezleteken, azok
megszervezeésében, valamint tajékoztatast adjon a sziiloknek.

Kiilonos gonddal foglalkozzon a hatranyos és halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
gyermekekkel.

Tamogassa az orvos ¢és a védond munkajat. Ellendrizze a csoportszoba tisztasagat
gondoskodjon az egészségligyi kdvetelmények betartasarol.
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Felelds a red bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Sziikség esetén a gyermek egészségi
allapotarol tajékoztassa a sziil6t.

Mindennapi nevel6-oktatd munkdja soran a lehetdségekhez mérten és foglalkozasok
természetébdl fakadoan igénybe veheti a dajka €s a gondozond munkajat.

A munkavédelmi eldiradsokat koteles betartani.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, azt jelentse a vezetonek vagy helyettesének.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt targyakért feleléséggel
tartozik.

A napirend betartdsaval igyekezzen a nyugodt 1égkdrt biztositani a red bizott gyermekek
szadmara.

Biztositsa a gyermekek délutani testedzését, tevékenységét Az 6voda miikddésével, a neveld
testiilettel és munkéjaval a gyermekek egészségiigyi és csaladdi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

Szabadsagat az elére meghatarozott szabadsagolasi terv szerint koteles kivenni. Az érvényben
1évé munkaidd-beosztas szerint dolgozni, melyet a vezetd allit Gssze.

A gyermekek esélyegyenlOségének segitése érdekében az alabbiakat kiemelt figyelemmel kell
kezelni:

A pedagogus alapvetd feladata, kotelessége:

A pedagoégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a keresztény
értekrend szellemében, személyes példamutatds altal is gazdagitva személyiségfejlesztd
munkajat.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megodvasardl,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan €s
tobboldaltian kozvetitse,

- neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, ill. barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben 1évo gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében,

- a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, és torekedjék azok betartatisara,

- a sziléket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba a sziiléket és a
gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha
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gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

- a sziilo és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- a gyermekek ¢€s sziilk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos legfontosabb tajékoztatasi feladatokat,

- kozremiikddjon a gyermekek felkészitésében,

- a kotelezo foglalkozéasokon és a kotelezo foglalkozasokon kiviili foglalkozasok soran iranyitsa
a gyermekek személyiségfejlodését.

Az ellatando konkrét feladatok
A pedagdgus feladata, hogy

a jogait uigy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenldség €s egyeld
bandsmod kdvetelményeit, igy

a foglalkozds anyagét, a nevelés modszereit az adott csoport igényeinek
megfelelden hatarozza meg,

alkalmazza a differencialt nevelést,

hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékelje a gyermekek
teljesitményét,

tamogatast €s biztatast adjon a nem megfeleld csaladi hattér miatt kudarcokkal
kiizd6 gyermekek szamara.

A kotelezettségeit uigy teljesitse, hogy

a gyermek veszélyeztetettségére utald jeleket észlelni tudja,

ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat,

segitse a gyermek felkészitését az iskolaba 1épésre,

a gyermek személyisége megfeleld irdnyba fejlodjon,

mindent elkdvessen azért, hogy a nem megfeleld csaladi hattérrel rendelkezd
gyermek személyiségfejlddése kielégitd legyen, ehhez javasolhatja szakintézmények
igénybevételét.

A pedagogusoknak tudatosan fel kell hasznalniuk a tényt, hogy a gyermekek adottsagait,
hajlamait a kornyezet kultirdja, szokésai, normai és a gyermekekkel szemben tdmasztott
elvarasok befolyasoljak, vagyis ezektdl a koriilményektdl fiigg, hogy a fiatal személyiség
milyenné formalodik. Fejlédési szempontbol fontos a jo csaladi 1égkdr, tdmogatd sziildi
magatartds, a tagabb kdrnyezet elfogado attitlidje, a kortarsk6zdsség pozitiv hatasa.

A pedagdgusnak torekedni kell arra, hogy lehetdségekhez mérten erdsitse az alabbiakat:

a pedagogusnak sziikség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld
személyiségfejlodése érdekében a szakintézmények bevonasat,
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a szabadidds tevékenységeket a személyiségfejlodés eszkozeként tekintse, annak
megfeleléen irdnyitsa, szervezze meg, célirdnyosan hasznalja fel. ( K6zds sportolds,
kirandulds, mozi, jaték, miivészeti eldaddsokon vald részvétel — mind a nevelés,
szocializacid szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok:

a pedagogus feladata, hogy

a gyermek fejlédésérdl a sziilot rendszeresen tdjékoztassa, indokolt esetben
keresse meg a sziilot a gyermek nem megfeleld elérehaladésa miatt,

az értékelést kelld objektivitassal adja, lehetoséget nytjtva arra, hogy a sziil6
érdeklédhessen a gyermek fejlodésérol,

amennyiben a gyermek felzarkoztatasra, fejlesztésre szorul, kezdeményezze a
sziillével vald parbeszédet, ill. adjon javaslatot a gyermek haladdsanak eldmozditasa
érdekében.

A gyermek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatok:

a pedagogus legfontosabb feladata, hogy

l.adott gyermek esetében minél kordbban felismerje a felzarkdztatdsra szorulds tényét,
azonositsa a gyermek lemaradasanak okat, valamint azt, hogy a lemaradasbdl fakado
hianyossdgokat hogyan lehet potolni és melyik az a teriilet, ami leginkabb fejleszthetd. A
tapasztalatok szerint kiilon figyelmet kell szentelni az enyhén fogyatékos, az allami
gondozéasban €16 gyermekek, a nem megfelelé anyagi koriilmények kozott €16 csaladok
gyermekei, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii csalddok gyermekei illetve a
j0 modban, de elhanyagold kornyezetben nevelkedd gyermekek, ill. a roma szarmazéasu
gyermekekre,

2.barmilyen komoly is a lemaradas, elérje azt, hogy a gyermek nyitott legyen az élményekre,
kialakuljon a gyermek szellemi autonomidja, fiiggetlenedjen a kedvezdtlen kiilsd
adottsagoktol,

3.tartalmassa tudja tenni a gyermek életét akkor is, ha az egy akadalyozott élet.

A pedagogus feladata, hogy
kezdeményezze a gyermek felzarkoztatasban valo részvételét,
tajékoztassa a sziilét arrdl, hogy a felzarkoztatdsnak milyen eredményét
tapasztalja,

A pedagdgusnak tajékoztatnia kell a sziilot azokrol a lehetdségekrol, amelyekkel az 6voda
segitséget tud nydjtani a gyermek eredményes fejlédéséhez.

Mint munkak6zosség-vezeto:
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Osszedllitja az 6voda nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

A munkako6zdsség-vezetd o feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, az oktatdo-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e Részt vesz az intézmény nevelési programjanak korszertisitésében, végrehajtasaban.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo témakorokhoz kialakitasara.

e Modszertani értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Szakteriiletén fejleszti a nevelés modszereit.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e Az 6vodai kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval a gyermekek tudas- és képességszintjét.

e Rendszeres id6kozonként a munkak6zosség tagjainal latogatast végez, s arrdl elemzést,
Osszesito értékelést tart.

e Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.

o Ellendrzi ¢s értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az Igazgatd részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre.

e Rendszeresen vizsgalja a felligyelete aléd tartozd tevékenységekhez sziikséges targyi és
személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Evente dsszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szadmara.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkdjaért,
szinvonalé&ért.

e Fejleszti a nevelés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e [smeri a nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az Ovoda nevelési programjanak
kidolgozasaban.

e Minden év junius ho 15. napig értékeli a munkakozosség egész évi munkajat.

11.3 Munkakozosség-vezet6

A munkako6zosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakozdsség tagjainak javaslata
alapjan.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Fobb tevékenységei, feleldssége:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.
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Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

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

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatdrozott hataridéig és a munkakozosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetdnek.
A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:
e a munkakozOsség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,
e a munkakozOsség céljait, feladatait, specidlis tennivaloit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,
e amunkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,
e a tehetséggondozassal, felzarkodztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
e aversenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
e atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,
e atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,
e apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e a munkakdzosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)
e valamint az {itemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,
e akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatohelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozésokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkdjat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkéhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamaéra, igény szerint az
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intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarél, eredményességérdl, hatékonysagarol a
félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszdmol¢ tartalmazza:
e a munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
e a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
indokait,
e amunkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
e a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
e ajovo évre tervezett elképzeléseket,
o akeletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.

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

Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

A munkak6zdsség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.
Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

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

11.4  Osztalyfonok

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve.

Segiti a kozosség kialakulasat.

Egyiittmiikddik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktato- neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
csalad-és gyermekjoléti szolgalat munkatarsai, pszichologus, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.
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Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartéarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, tdjékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tdjékoztatja a szlildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztdlydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztdlynapldé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
stb.).

Mint osztalyfondk sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak
véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség
tevékenységének eredményességét.

A nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

crer

Ugyel a re4 bizott tanulokra, valamint az oktato-nevelé munka biztonsagos miikodésére.

Fobb ifjusagvédelmi tevékenységei, feleldssége:

Koézremiikodik a  gyermekek, tanuldk  veszélyeztetettségének  megeldzésében  és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Feladata, hogy.
segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovéabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,
a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatéast végez,
gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,
részt vesz az esetmegbeszéléseken,
az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, stb.) elérhetségét.

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

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

A pedagogus munkakor 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e A nevelési, illetve pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a

nevelés- €s tanitasi modszereit megvalassza.

e A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével

megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket.
e Iranyitsa ¢és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.
e Mindsitse a tanulok teljesitményét.
e Hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait

megilletd jogokat.

o A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt

vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban.
A nevelotestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
o A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt.
o Az igazgatOhelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott.
A pedagdgus munkakor dsszefliggésben kotelessége:

A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Neveld ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢&s
tobboldaluan kozvetitse.

Neveld és oktatod tevekenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, a tanulo

- egyéni képességét, tehetségét
- fejlodési litemét
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat

Bérmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségilik testi €pségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban a tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, sziintetésében.

A gyermekek emberi méltdsasat és jogait tartsa tiszteletben.

Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. A
szlildket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Orakozi sziinetekben meghatarozott rend szerint iigyeletet ldsson el, hidnyzo
pedagogus esetén a helyettesito latja el ezt a feladatot.

A teljes munkaidd tobbi részében:
- Felkésziiljon a foglalkozésokra, tanitasi ordkra, elokészitse azokat.
- Ertékelje a tanulok teljesitményét.
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- Elvégezze az ligyviteli tevékenységet.
- Részt vegyen a nevelOtestiilet munkajaban.
- Részt vegyen az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében.
- Részt vegyen a gyermekek feliigyeletének ellatasaban.
Megfelelden kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz szilikséges eszkozoket,
ellenkez6 esetben kartéritési felelosséggel tartozik.

11.6  Ovodapedagégus

Koteles munkaidejét munkaid6-beosztasa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés el6tt 15
perccel jelenjen meg munkahelyén. Munkajat a Pedagdgiai Program el6irasai szerint kell
végeznie az intézményvezetd utasitdsa alapjan. Koteles megtartani a pedagdgus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem €s k6zosségi egyiittmiikodés kdvetelményeit.
Felelds a ra bizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Pedagogiai elveivel ellentétes
biintetési eljardsokat nem alkalmazhat. Fejlesztenie kell a szakmai altalanos miveltségét,
tokéletesitenie a pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben, valamint
a szervezett tovabbképzésben tanultakat.

Az 6voda munkatervében lefektetett vallaldsait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a gyermek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Az intézményvezetd utasitisa szerint lassa el az ligyviteli feladatokat. Kapcsolatot tartson a
szlilokkel, eldsegitse az 6voda és a csalad egységét. Részt vegyen sziildi értekezleteken, azok
megszervezésében, valamint tajékoztatast adjon a sziil6knek.

Kiilonos gonddal foglalkozzon a hatranyos és halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
gyermekekkel.

Tamogassa az orvos ¢és a védond munkajat. Ellendrizze a csoportszoba tisztasagat
gondoskodjon az egészségligyi kdvetelmények betartasarol.

FelelOs a red bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.

A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja. Sziikség esetén a gyermek egészségi
allapotarol tajékoztassa a sziilot.

Mindennapi nevel6-oktatdé munkdja soran a lehetdségekhez mérten és foglalkozasok
természetébdl fakaddan igénybe veheti a dajka és a gondozond munkajat.

A munkavédelmi eldirasokat koteles betartani.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, azt jelentse a vezetOnek vagy helyettesének.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt targyakért felel6séggel
tartozik.

A napirend betartasaval igyekezzen a nyugodt 1égkdrt biztositani a red bizott gyermekek
szamara.

Biztositsa a gyermekek délutani testedzését, tevékenységét Az 6voda mitkddésével, a neveld
testiilettel és munkéjaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megOrizni.

Szabadsagat az elére meghatarozott szabadsagolési terv szerint koteles kivenni. Az érvényben
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1évé munkaid6é-beosztas szerint dolgozni, melyet a vezetd allit dssze.
A pedagdgus alapvetd feladata, kotelessége

A pedagogus alapvetdé feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a keresztény
értékrend szellemében, személyes példamutatas altal is gazdagitva személyiségfejlesztd
munkajat.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetitse,

- neveld tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, ill. barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek felzarkdztatasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z6djon: ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,

- a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmitkddés magatartasi szabdlyait, €s torekedjék azok betartatésara,

- a sziloket gyermekiik nevelésével, fejlddésével kapcsolatosan, tovabba a sziiléket és a
gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

- a sziil6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- a gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos legfontosabb tajékoztatasi feladatokat,

- kdzremiikddjon a gyermekek felkészitésében,

- a kotelezd foglalkozasokon és a kotelezd foglalkozasokon kiviili foglalkozasok soran iranyitsa
a gyermekek személyiségfejlodését.

Az ellatand6 konkrét faladatok

A pedagogus feladata, hogy:
e a jogait gy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenldség és egyeld
bandsmod kdvetelményeit, igy
e a foglalkozéds anyagat, a nevelés mddszereit az adott csoport igényeinek megfeleléen
hatdrozza meg,
e alkalmazza a differencialt nevelést,
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e hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékelje a gyermekek teljesitményét,
e tamogatast és biztatdst adjon a nem megfeleld csaladi hattér miatt kudarcokkal kiizd6
gyermekek szdmara.

A kotelezettségeit ugy teljesitse, hogy:

e a gyermek veszélyeztetettségére utalo jeleket észlelni tudja,

e cllassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat,

e segitse a gyermek felkészitését az iskolaba 1épésre,

e a gyermek személyisége megfeleld iranyba fejlodjon,

e mindent elkévessen azért, hogy a nem megfeleld csaladi hattérrel rendelkezé gyermek
személyiségfejlodése  kielégité legyen, ehhez javasolhatja szakintézmények
igénybevételét.

A pedagodgusoknak tudatosan fel kell hasznalniuk a tényt, hogy a gyermekek adottsagait,
hajlamait a kornyezet kultaraja, szokasai, normai és a gyermekekkel szemben tamasztott
elvardsok befolyasoljak, vagyis ezektdl a koriilményektdl fligg, hogy a fiatal személyiség
milyenné formalddik. Fejlédési szempontbol fontos a jo csaladi légkor, tdmogatd sziildi
magatartas, a tagabb kornyezet elfogado attitiidje, a kortarskozosség pozitiv hatésa.

A pedagdgusnak torekedni kell arra, hogy lehetéségekhez mérten erdsitse az alabbiakat:

e a pedagégusnak sziikség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld
személyiségfejlodése érdekében a szakintézmények bevonasat,

e a szabadidds tevékenységeket a személyiségfejlodés eszkozeként tekintse, annak
megfelelden iranyitsa, szervezze meg, céliranyosan hasznalja fel. ( K6zds sportolas,
kiranduléds, mozi, jaték, miivészeti eldaddsokon vald részvétel — mind a nevelés,
szocializaci6 szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok:

A pedagdgus feladata, hogy:
e a gyermek fejlddésérdl a sziilot rendszeresen tajékoztassa, indokolt esetben keresse meg
a sziilot a gyermek nem megfeleld elérehaladasa miatt,
o az ¢értekelést kell6 objektivitdssal adja, lehetdséget nyujtva arra, hogy a sziild
érdeklédhessen a gyermek fejlodésérdl,
e amennyiben a gyermek felzarkoztatasra, fejlesztésre szorul, kezdeményezze a sziildvel
valo parbeszédet, ill. adjon javaslatot a gyermek haladasadnak elémozditasa érdekében.

A gyermek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatok:

A pedagogus legfontosabb feladata, hogy:

e adott gyermek esetében minél kordbban felismerje a felzarkodztatasra szorulas tényét,
azonositsa a gyermek lemaradasanak okat, valamint azt, hogy a lemaradasbol fakado
hidnyossagokat hogyan Ilehet potolni és melyik az a teriilet, ami leginkabb
fejleszthetd. A tapasztalatok szerint kiilon figyelmet kell szentelni az enyhén
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fogyatékos, az dallami gondozéasban ¢l6 gyermekek, a nem megfelelé anyagi
koriilmények kozott €16 csaladok gyermekei, hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli csaladok gyermekei illetve a jo6 moddban, de elhanyagolo
kornyezetben nevelkedd gyermekek, ill. a roma szarmazasu gyermekekre,

e barmilyen komoly is a lemaradas, elérje azt, hogy a gyermek nyitott legyen az
¢lményekre, kialakuljon a gyermek szellemi autondmidja, fiiggetlenedjen a
kedvezdtlen kiilsé adottsagoktol,

e tartalmassa tudja tenni a gyermek életét akkor is, ha az egy akadalyozott élet.

A pedagodgus feladata, hogy:

e kezdeményezze a gyermek felzarkoztatasban valo részvételét,
e tajékoztassa a sziildt arr6l, hogy a felzarkdztatasnak milyen eredményét tapasztalja,

A pedagogusnak tdjékoztatnia kell a sziil6t azokrdl a lehetéségekrdl, amelyekkel az 6voda
segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes fejlodéséhez.

Fobb ifjusagvédelmi tevékenységei, feleldssége:

Koézremiikodik a  gyermekek, tanuldk  veszélyeztetettségének  megeldzésében  és
megsziintetésében, ennek soran egylittmikodik a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Feladata, hogy:

e segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,

e aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazés vélelme esetén a gyermekjoléti szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. csalad- és gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai
szakszolgalat, drogambulancia, stb.) elérhetdségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1év6 veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulokrol.

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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11.7 Konyvtaros tanar

Heti munkaideje: Teljes munkaidejébdl a kotelezd orainak a szdma 40 ora/hét. A kotelezd orat
a tanulokkal valo kozvetlen foglalkoztatasra, nevelésre, oktatasra kell forditania.

1. | Heti munkaideje 40 6ra | Munka tvk.
2. Kotott munkaideje, Nkt. 62.§ 32 6ra 40 6ra 80%-a
3. | Oktatassal-neveléssel lekotott munkaideje, Nkt.62.§ 26 ora | 40 ora 65%-a
4. Konyvtari orainak szama (nyitva tartds mellett) 26 6ra  Mint a 3. sor
5. | A kotott munkaidé fennmarado része 6 6ra | 32— 3. sor

6. Konyvtari munka, kapcsolattartas (zarva tartas) 4 6ra 5. sor 70%-a
7. | Kapcsolatépités, beszerzés, pedagdgiai feladatok 2 6ra | 5. sor 30%-a
8. A heti munkaid6 nem kotott része (iskolan kiviil) 8 6ra  1.sor— 2. sor
9. | Munkaideje 0sszetevoinek Osszege 40 o6ra | 4.s0r+6-8. s

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: az altalanos iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az altalanos iskola igazgatdja

Szakmai iranyitoi: felsds munkakozdsség-vezetd

Munkakori feladatai: Az érvényes tantargyfelosztas és munkaterv szerint

A konyvtarostanar kotelezd oraszama keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat és a
konyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a teljes munkaid6 tobbi részének hetven szazalékaban
a konyvtar zarva tartasa mellett ellatja a konyvtari munkat, az allomanygyarapitast, az allomany
gondozéasat €s a kutatomunkat, tovabba az iskolai kapcsolattartast. A fennmarad6 tovabbi
harminc szdzalék a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, és mas a pedagégus munkakorrel Osszefliggd tevékenység ellatasara
szolgal.

Mint kdnyvtaros:

e A kOnyvtari orakra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

e Gondoskodik a tanuldk szabadidejének hasznos eltoltésérdl. Programokat szervez.
Ravezeti ket az olvasds megszerettetésére.

e Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.

e Tavolmaradasa esetén idében, eldre €rtesiti az intézményvezetdt vagy helyettesét.

e A tanitdsi 1d6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tandcskozéson,
értekezleten, iskolai rendezvényen kételezden részt vesz.

e A nevel6i hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

e Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.
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e A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettesel
megbizzak.

e A munkakdzosségek és tanulok véleményét kikérve konyvtarfejlesztésre palyadzatot
nyujt be.

Mint pedagdgus jogai és kotelességei:

A pedagdgus munkakor Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy részt vegyen

e A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- €s tanitasi modszereit megvalassza.

e Irényitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkéjat.

e Mindsitse a tanuldk teljesitményét.

e Hozz4ajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelltestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

e A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban.

A neveldtestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
e A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.

e Az igazgatOhelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

e A pedagdgus munkakdr 0sszefiiggésben kotelessége:
e A rabizott tanuldok nevelése, tanitasa.

e Neveld ¢és oktatdo tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢és
tobboldaluan kozvetitse.

e Neveld ¢és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanuld

e egyeéni képességét, tehetsegét

o fejlodési litemét

e szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

e Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozéasat

e Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

e A gyermekek részére az egészséglik testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

o Kozremiikodjon a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elladtdsdban a tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, sziintetésében.

e A gyermekek emberi méltosasat €s jogait tartsa tiszteletben.
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e Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol. A
sziiloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megovéasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

e A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

o Orakézi sziinetekben meghatarozott rend szerint iigyeletet lasson el.

A teljes munkaid6 tobbi részében:

Felkésziiljon a foglalkozéasokra, konyvtari 6rakra, el6készitse azokat.
e Ertékelje a tanuldk teljesitményét.
o Elvégezze az iigyviteli tevékenységet.
e Részt vegyen:
o aneveldtestiilet munkéjaban,
o az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében,
o a gyermekek felligyeletének ellatdsaban.
e Megfeleléen kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatdshoz sziikséges eszkozoket,
ellenkezd esetben kartéritési feleldsséggel tartozik.

A fenti munkakori leirast megismertem, €s azt magamra nézve kotelezonek tekintem.

11.8 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Ezt a feladatkort az Gsszes osztalyfonok és dvodai csoportvezetd latja el.

11.9 Iskolatitkar

A dolgozo altalanos kotelezettségei:

koteles betartani a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a munkaidejét munkaban toltent,

végre kell hajtania a felettesek utasitasait,

a feladatai végrehajtdsa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdja soran egyiitt kell miikddnie az intézmény mas dolgozdival

e ha az intézményben rendellenességet tapasztal koteles jelenteni a felettesének

Napi feladatai:

Utalasok, kifizetések bonyolitasa,

szamlék nyilvantartasa, tovabbitdsa a SZEGEKIF felé

tanulokkal, az oktatassal kapcsolatos tanuloi nyilvantartasokat vezeti és kezeli
beszerzi, kiadja, az irodaszereket, sziikség esetén a tisztitoszereket

0 O O O
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o atulora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,

telefoniigyeletet 1at el,

o gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢€s
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek, ¢és az tgyviteli rendnek
megfeleljenek,

o a tanulék részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli,

o apedagdgusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését
a jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli

o felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

elkésziti a leltarozassal, selejtezéssel, leltarkiértékeléssel kapcsolatos feladatokat

o az adatok kezelése és tovabbitidsa csak igazgatd felhatalmazédsa alapjan az

iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitdsi rendjét és a

hatarido betartasat,

vezeti a postakonyvet,

a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

elvégzi a gyermekek ¢és felndttek étkezési téritési dijak begylijtését, Gsszesitését

¢s az ehhez kapcsolodd feladatokat (ellendrzi, egyezteti a kimutatasokat,

nyilvantartasokat)

intézi a dolgozok uti elszamolasat (havi bérletek), igényli a sziikséges 0sszeget,

a technikai dolgozok szabadsag-nyilvantartasat vezeti,

szlikség esetén ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat,

a tanulokkal, illetve az iskola milkodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat,

megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja,

o jegyzOkonyvet, emlé¢keztetdt vezet az értekezletekrol.

O

O

(@]

O O O O

O O O O

Havi feladatai:

o Etkezési nyilvantartas készitése
o étkezési dijak beszedése a székhelyen.

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaidd kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, és aldirni. A jelenléti iv az iroddban van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi iligyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsGsorban a tanitasmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztis valtoztatdsdnak jogat az
igazgatosag sajat hatdskorben fenntartja.

Munk4jat az Igazgat6 ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

11.10 Karbantarto technikus

Feladatai:
Naponta a munkaidé kezdetétdl folyamatosan elvégzi a munkavégzés helyszinein az udvar és
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az épliletekhez tartozo jardak takaritasat. Sziikség szerint Osszegyljti a faleveleket, fiivet és
sOvényt nyir, havat lapatol. Télen biztositja az intézmények eldtti jardak csuszdsmentességét és
az udvarokon torténd kozlekedés biztonsagat. Folyamatosan figyeli az ¢épiiletek ¢és
berendezéseik allagat és a sziikséges javitasokat elvégzi vagy jelenti az igazgatosagnak. Fiitési
1d6szakban folyamatosan feliigyeli az épiiletek fiitéseit, meghibasodas esetén jelzi a hibat.

A kazan leallasa estén a lehetd legrovidebb idon beliil wjrainditja (akar hétvégén is).
Munkaideje terhére alkalmanként koézremukodik a pedagdgiai munkat segitdé eszkézok
elkészitésében.

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaidd kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, €s alairni. A jelenléti iv a titkdrsdgon van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi tligyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsésorban a tanitdsmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztds valtoztatasanak jogat az
igazgatosag sajat hataskorben fenntartja.

A kulcsokat atruhdzni senkire nem szabad! Felelds az iskola bezarasaért!

Munk4jat az igazgato-helyettes és a gazdasagi ligyintézd ellendrzése mellett és Utmutatdsa
alapjan végzi.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetdé megbizza.

11.11 Konyhai dolgozé (iskola)

A dolgozo altalanos kotelezettségei:

koteles betartani a munkakori leiras el6irasait,

koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a munkaidejét munkaban toltent,

végre kell hajtania a felettesek utasitasait,

a feladatai végrehajtdsa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkaja soran egyiitt kell miikddnie az intézmény mas dolgozoival

e ha az intézményben rendellenességet tapasztal koteles jelenteni a felettesének

Napi feladatai:

fogadja a K6zponti Konyha altal kiszallitott iskolatejet, ételeket, italokat

ellendrzi a kikiildott ételek mennyiségét

eldiras szerint elkésziti a HACCP dokumentéacidohoz kapcsolodo adatlapokat

minden ételbdl kiilon ételmintas tivegben kell az ételféleségeket eltenni. Az ételmintas
tiveget le kell ragasztani, és fel kell tiintetni az étel nevét, az eltevés idOpontjat.

e cldiras szerint kiosztja a tanulok részére a tizorait, majd azt kdvetden elmosogat és
feltakaritja az ebédl6 helyiséget

o clokésziti az ebédeltetéshez az étkezdt, melegen tartja és kiosztja az ebédet az
eléirasoknak megfelelden, majd az ebédet kdvetden elmosogatja, fertdtleniti az edényeket
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e d¢lutani uzsonna eldkészitése, uzsonna utani mosogatas
e konyha, ebédlo €s az eldtte 1évo folyosod takaritdsa naponta fertétlenitds vizzel
e tOrési naplot vezet a fogyodeszk6zokrol

Alkalmanként végzendo teenddk:

e rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
e az iskola teriiletén talalhat6 viragoskert rendbe tétele

Id6szakonként végzendd teendok:

ablakok, ajtok lemosasa
fiiggdnyok mosasa, vasalasa
radiatorok lemoséasa
téli-tavaszi nagytakaritas

Felelo6s:
e konyha vagyontargyainak eszkozeinek védelméért
e a gaztlizhely, melegitopult biztonsagos és rendeltetésszeri hasznalataért

¢ a balesetmentes munkavégzésért

r

e az ANTSZ és a HACCP eléirasok maradéktalan megtartasaért

Munkéjanak elvégzéséhez az intézmény folyamatosan biztositja a megfeleld mennyiségii és
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd €s portérlé rongyot, mosogatdszivacsot,
konyharuhat, partvist. Ezek felhasznalasardl az eldirdsoknak megfeleléen gondoskodik a
takarékossag figyelembe vételével.

A kialakitott 61t6z6 hasznalata kételezd! Atoltozve kell a konyhaban a munkat elkezdeni.
Kotelezd oltozet: fehér kopeny, védoécipd, sapka vagy kendd.

A dolgozonak az egészségiigyi kiskonyvét mindig maganal kell tartania!

Személyes holmit a konyhaba bevinni nem szabad!

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaidd kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, és alairni. A jelenléti iv a titkarsagon van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi tigyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsésorban a tanitdsmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztis valtoztatdsdnak jogat az
igazgatosag sajat hataskorben fenntartja.

A kulcsokat atruhdzni senkire nem szabad! Felelds az iskola bezarasaért!

Munkdjat a igazgatd-helyettes és a gazdasagi ligyintézd ellendrzése mellett és Utmutatdsa
alapjan végzi.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az Igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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11.12 Portas (iskolaér)

A dolgozo altalanos kotelezettségei:
e koteles betartani a munkakori leiras eldirasait

e koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni

o koteles a munkaidejét munkaban tolteni

o végre kell hajtania a felettesei utasitasait

o a feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie az eredményes munkavégzésért

e munkdja sordn egyiitt kell miikddnie az intézmény mas dolgozoival

¢ ha az intézményben rendellenességet tapasztal, koteles jelezni a felettesének.

Napi feladatai:
o cldsegiti a kiils6 partnerek kozlekedését az intézmény zart rendszerii bejaratan keresztiil

e fogadja az intézménybe érkezdket

o tajékoztatast nyujt szamukra hivatalos ligyeik intézéséhez

o cldsegiti a hazirendben foglaltak betartasat és betartatasat

e segitséget nyqjt az ligyeletes pedagdgusok szamara a tanorak kozotti sziinetekben

e segitséget nyujt a tanuldk hazamenetelekor a kerékpartarolok és a hatso kijarat
nyitasaval

e gondoskodik arrdl, hogy egyéb idékdzben a tarolok és a kijaratok zart allapotban
legyenek

Alkalmanként végzendd feladatok:
e segitséget nyujt az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban

Szabadsagat elsdsorban a tanitds nélkiili munkanapokon veheti igénybe. A munkaidd és a
munkabeosztas valtoztatdsdnak jogat az igazgatdsag sajat hataskorben fenntartja.

Kulcsokat atruhazni senkire sem szabad!

Munkdjat az igazgatd és helyettese ellendrzése mellett €s itmutatasa alapjan végzi.

11.13 Takarito

Munkarend:

Naponta a munkaid6 kezdetétdl folyamatosan takaritja, fertdtleniti a Navay Lajos téri épiiletben
1évo tanuloi WC-ket, mosdokat, sziikség esetén a folyosdkat. Sziikség esetén feltakaritja az
utolsd ora utdn a Vasarhelyi utcai tornatermet. Sziikség esetén elvégzi a felmeriild postazasi
feladatokat.
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Munkaideje alatt feltakaritja a rabizott helyiségeket, folyosdkat, mosdokat, WC-ket az alabbiak
szerint:

8-as tanterem (8.)

10-es terem (10.)

13-as terem (13.)

14-es terem (14.)

Igazgatoi iroda

Iskolatitkari iroda

Tanari szoba

Irodak elotti folyoso

A takaritds sordn elvégzendd tevékenységeket, feladatokat korabbi munkakori leirés
tartalmazza, munkdjat aszerint koteles elvégezni. A munkakér meghatdrozdsa érvényes
visszavondsig, illetve 11j munkakori feladat meghatarozas vagy munkakori leirds kiadésaig.

11.14 Dajka

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgato
Kozvetlen felettese: az 6voda munkakdzosség-vezetdje
Szakmai iranyitéi: az 6voda munkak6zosség-vezetdje

Az ovodai dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatdo intézményben az évodapedagogus
segitOtarsaként veégzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai neveldmunkdhoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremiikodik a gyermekek egésznapi gondozéasaban, a kozétkeztetésben, a
kornyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében. Ellatja a gondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél segitséget nyujt.

Fobb tevékenysége
Gyermekgondozasi feladatok:

Az 6vodapedagogussal egyiittmitkodve dolgozik, amely elsésorban gondozéi, egészségvédelmi
tevékenységet jelent a csoportjaban. Munkéjat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazitva, a
csoportban dolgozokkal Osszehangoltan, Onalldan szervezi ¢és végzi. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintdjaval hasson az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, a munkatarsait. Kapcsolataira a
tapintat az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomasara jutott gyermekkel, vagy sziileivel
kapcsolatos barminemi informaciot titokként kezelje. A gyermekek 6vodai magatartasarol, a
napkozben torténtekrol a sziilonek felvilagositast nem adhat kivéve, ha erre az 6vond megkéri.

A gyermekek korében végzendd mindennapi feladatok:
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A gondozasi teenddket ellatja, segit a mosakodasnal, a WC hasznalatnal, a fogmosas
megtanitdsaban, megfésiili a gyermekeket, ruhdjukat megigazitja sziikség szerint.

Az o6vodai napirendjéhez igazodva fekteti és ébreszti a gyermekeket, megigyaz és
beagyaz.

Az arra raszorul6 gyermeket lemossa, tisztaba teszi.

A napkozben megbetegedett gyermek ellatasarél gondoskodik, elsdsorban a
csoportjaban. ElsOsegélyt nyljt a raszoruloknak. Sziikség esetén az orvoshoz viszi a balesetet
szenvedett gyermeket.

Segiti az egészséges ¢életmod kialakitasat, valamint a higiéniés eldirasok betartasat.

Az dvodahoz val6 szoktatds soran nevelési modszereiben alkalmazza a példamutatast, a
meggy6z¢est, a pozitiv megerdsitést. Részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Elokésziti, majd visszarendezi a csoportszobat a foglalkozasoknak megfelelden
/testnevelés, abrazolas — kézimunka, gyermektanc, stb./

Segit a csoportban az étkeztetésnél, aki nem tud egyediil enni, megeteti. A gyermekek
Onkiszolgalési tevékenységében az 6vondk kérésének megfelelden aktivan kdzremiikddik.

Gondoskodik a tizorai, ebéd, uzsonna tdlaldsarol, illetve a gyermekek étkezésérdl a
Hézirendben megszabott idében.

Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseir6l az 6vondt. A sziilét tapintatosan az
6vonohoz iranyitja nevelési kérdések megbeszélése esetén.

A személyiségi jogokat érintd informéciokat megérzi, a Kozoktatdsi torvényben
foglaltak szerint jar el.

A gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét biztositja, a személyes holmijukat rendbe
teszi.

Sétak, kirandulasok alkalmaval segit az 6vondnek, a gyermekeket elkiséri.

Védodruhdban és valto cipdben tartdzkodik a gyermekek kozott.

Az 6vond jelenléte nélkiil nem vallalhatja huzamosabb iddre a gyermekek feliigyeletét.

Etkezéssel kapcsolatos teendok:

A talalokonyhdban a kozétkeztetés szabalyainak betartasaért és betartatasaért elsésorban
a dajka felel. Mindig tiszta fehér kopenyben, valtd cipdben lehet tartozkodnia a
talalokonyhaban /mosogat6 helyiségben/. A higiénés szabalyok betartasara iigyel.

Biztositja a gyermekek és a felndttek szamara az étkezeés feltételeit. A kozétkeztetési
szabalyok szerint fogadja a készételt a Kozponti Konyhardl /mennyiségi és mindségi ellendrzés
utdn az ételmintat elrakja /, majd az eldirdsoknak megfelelden kitalalja az ételt a csoportoknak
és a felndtteknek

Az edények mosogatasat, a talalok rendbe tételét és takaritdsat az eldirdsoknak
megfelelden végzi.

Az 6vodabol ételt, ételhulladékot, maradékot kivinni nem lehet.

Béarmilyen okbdl megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
,repetaként” fel kell kinalnia azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt meg kell
semmisitenie, illetve a moslékba ontenie.

A konyhai eszkoz, ha eltorik /a konyhdban vagy a csoportjaban/ a torési fiizetbe koteles
beirni.
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Felelds a konyhaban tarolt eszkdzokért mennyiségileg és mindségileg is. /Meghibasodas
esetén azonnal jelenteni koteles és hasznalaton kiviil kell helyezni./

A déli gyermekétkeztetésben segit, a csoportjaval egyiitt étkezhet, ha megrendelte az
ebédet részére.

Takaritasi feladatok:

A konyhai feladatokat - kivéve a tobbi munkavégzést - szines kdpenyben végzi a nap
folyaman. Az 6voda altal évente biztositott csuszasgatlo cipdben koteles dolgozni az
6vodaban.

Az ovoda helyiségeinek, az épiilet elbtti utca szakasznak naponkénti, az udvaranak
hetente rendbe tétele. /A karbantartd hidnyzasa esetén gyakrabban és sziikség szerint
rendbe teszi az udvart./

A szényegeket naponta ki kell porszivozni, a parkettat, a kdvezetet, a meleg padlo
burkolatot fel kell tordlni.

A gyermekek altal hasznalt eszkdzoket /fogmosd pohar, fésii, asztalok stb./ naponta el
kell/le kell mosni. A jatékokat, a butorzatot hetente portalanitani sziikséges.

A nyari takaritasi szlinetben az egészségiigyi meszelés és a festés utan elvégzik egyiitt a
dajkak a nagytakaritast

A nyari nagyobb munkdlatok (festés, mazolés, atalakitds stb.) alkalmaval végzett
pluszmunkaért (butormozgatés, festés utani nagytakaritas) a dolgozot szabadid¢ illeti
meg, a végzett munka ardnya szerint.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a munkahelyi vezetdjének.

Négyhavonta fliggonyt és ablaktisztitast végez: nyaron, 6sszel és tavasszal.

Naponta kitakaritja és fertdtleniti a mellékhelyiségeket, kiviszi a szemetet.

Az 6voda udvarat, kertjét gondozza, a gyermekek jatszOhomokjat naponta felassa,
locsolja a karbantart6 tavollétében.

Nagytakaritaskor az 6vodai takarok és plédek, az 4gyvasznak mosasat elvégzi.

Az dvoda textiliait hetente kimossa, kivasalja, a kisebb javitasokat elvégzi.

Sziikség esetén gondoskodik elegendd mosdo- és ivovizrol.

Felelds a rabizott eszkdzok épségéért, meghibasodasukat koteles azonnal jelezni a
vezetOnek.

Egyéb teenddi:
Kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket ellat az 6voda felé és az Onkormanyzathoz.

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a vezetd
feladatkorébe utal.

Balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazésa:

A munkavédelmi oktatason elhangzottakat maradéktalanul betartja!

A  munkajat segité eszkozok /TV, magnetofon, vided, porszivd, mosogép,
kenyérszeleteld gép, stb./ épségére vigyaz, az esetleges meghibasodast azonnal jelenti, az
eszkOzt javitdsig nem hasznalja. Barmilyen baleset lehetdségére utald jelet tapasztal, azt
igyekszik sajat testi épségét nem veszélyeztetve elhdritani, vagy munkatarsai és vezetdje
segitségét, intézkedését kéri.
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Amennyiben utolsénak hagyja el az ovoda épiiletét, feleloséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonbiztonsagi eldirasoknak.
Tiiz esetén a tlizriado tervben meghatarozottak szerint jarjon el.
Bérminemi veszély esetén azonnal értesiti kozvetlen vezetdjét és segit a gyermekek
biztonsagba helyezésében, mentésében.
Sziikség esetén értesitse: a mentdket, a rendorséget, a tlizoltosagot.
Rendkiviili eset, vagy esemény (lasd SZMSZ-ben) eléforduldsakor azonnal tajékoztassa
az intézményvezetot.
Minden olyan koriilmény kiiktatasarol gondoskodik, amely baleset forrasava valhat.
Munkahelyére elsésorban csak a munkajahoz sziikséges holmit, eszkézt hozza magaval.
Ekszerek /arany / viselését sajat feleldsségére, balesetveszély elkeriilésével hasznaljon. Utcai
ruhdjat, taskajat, a valtéruhdjat és cipdjét az dvoda altal biztositott 6ltdzében elzarva koteles
tartani. Az 61t6z0 helyiséget minden esetben zarja be maga utan. A kerékparjat az 6voda
tertiletén kialakitott kerékpartaroloban helyezheti el lezarva, melynek megOrzéséért az
intézmény feleldsséget nem vallal.

Kapcsolattartas:

e Rendszeres kapcsolatot tart a nevelémunkat segitokkel, a nevelGtestiilet tagjaival,
beszamol munkdjarol az intézményvezetd helyettesnek, intézményvezetdnek.

e Munkgjat az intézményvezetd altal meghatidrozott munkabeosztas szerint és az
érvényben 1évé intézményi szabdlyzatok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint, a munkakori leirdsban foglaltak szerint végzi.

e Betartja az 6voda Hézirendjét, SZMSZ-¢t, Tlizvédelmi, Munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

Munkaid6-beosztasa:

Az 6vodai dajka heti munkaideje 40 ora. Kétmiiszakos munkarendben, heti valtasban
dolgozik a kialakitott munkamegosztas szerint. Munkaidé-beosztasat az Eves intézményi
munkaterv tartalmazza, amely kifiiggesztve a dolgozoi 61tozében lathatd, betartasa kotelezo.

A megallapitott munkaidot koteles betartani, azon csak az Ovodavezetd, vagy az
ovodavezetd helyettes beleegyezésével valtoztathat. Az 6voddban koteles olyan idépontban
megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha a
munkat barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni, azt koteles haladéktalanul jelenteni
kozvetlen vezetdjének.

Munkaidd alatt az épiiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tdvozhat.
Amennyiben az 6vodaban hidnyzik dajka, a gondozond sziikség szerint besegit, vagy ha kell,
ellatja a dajka feladatat az 6vodahaz vezetdjének utasitdsa, a dajkai munkakori leiras szerint.
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12. AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezden hasznélt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
elektronikus okirat,
nyomdai tton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

12.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapii nyomtatvany tartalmazza:
az okirat megnevezeését,
az intézmény nevét,
cimét,
OM azonositdjat,
a nevelési/ tanitasi évet,
az intézményvezetd alairdsat,
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2 Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsagli elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr, a gazdasagi vezetd és az igazgatOhelyettesek)
férhetnek hozza.

12.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
a felvételi eldjegyzési naplo,
a felvételi és mulasztési naplo,
az 6vodai csoportnaplo,
az 6vodai torzskonyv,
a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (0vodai szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
a beirasi naplo,
a bizonyitvany,
a torzslap kiilive, belive,
az értesitd (ellendrzo),
az osztalynaplo,
a csoportnaplo,
az egy¢b foglalkozasi naplo,
a jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgéhoz,
az osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgdhoz,
az Orarend,
a tantargyfelosztas,
a tovabbtanulok nyilvantartésa,
az étkeztetési nyilvantartas,
a tanuloi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel €s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

12.4 Az e-naplé

Az e-napl¢ felhasznaloi csoportjai és feladataik
Az intézményben haszndlt, a szolgaltatd szerverén tarolt, a szolgaltatdi szerzdésben foglaltak
szerint, adminisztracios szoftver altal generalt e-naplo elérhet6sége:

- szolgaltatdé weboldalan keresztiil,

82



A Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok altal
- egyedi felhasznalonévvel és jelszdval.
Intézményvezetés feladata:
- hozzéférés, jelszo kiosztasa,
- arendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatok,
- adatok naprakész aktualizalasa,
- anyakonyv nyomtatasa,
- afajlok archivalasa nyomtatdsa a tanév végeén.

Pedagogusok feladata:
- tandrai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése,
- atanul6i adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztralasa.

rrrrr

belépéshez sziikséges azonositot és jelszOt az osztalyfonokoktl személyesen vehetik at az
intézményben.

A tanulok kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az els6 belépéshez szilikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

13.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés,
a konyvtar mikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Név: Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara

Székhely: 6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

Jellege: iskolai, korlatozottan nyilvanos

Iskola tipusa: altalanos

Tanul6létszama: 201

Elhelyezés: kb. 60 m? galérias terem

Bélyegz6: nincs 6nalld bélyegzije, az iskolai korbélyegzé van hasznalatban
L.: Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

Személyi feltételek: -

Felhasznalo6i kor: intézmény dolgozoi, tanuldi
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Fenntarté, miikodteto és iranyito

A kényvtar fenntartoja a Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda. Miikodtetését az iskola
igazgatdja biztositja, iranyitja és ellendrzi. A feliigyeletet a Szent Gellért Katolikus Iskolai
Fohatosag gyakorolja

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

Konyvtarunk a tanulast/oktatast kivanja tdmogatni hagyomanyos konyvtari ¢s Web 2.0-as
eszkozokkel. Az oktatasi helyszine és tudaskozpontja. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az
iskolat pedagogiai célkitlizéseinek megvalositasaban. Konyvtarhaszndlati helyi tanterviinknek
megfeleléen a pedagdgus kollégakkal egyiittmiikodve szervezzilkk meg tanuldink
konyvtarhasznalati felkészitését, tamogatjuk informécioszerzési szokasaik, szemléletiik
formalasat, informacidkezelési kompetencidjuk fejlesztését az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa
érdekében.

Konyvtari dllomanyunk széleskoriien tartalmazza azokat az informaciokat, amelyeket az iskola
oktato-neveld tevékenysége megkivan. Miukodésiink folyaméan felhasznaljuk a kiilonb6zo
konyvtartechnikai megoldéasokat a tajékoztatas, az adatrogzités, a tarolds terén, hasznaljuk és
hasznaltatjuk a modern informdacidatviteli és keresd technikdkat. Konyvtarunk rendelkezik a
kiilonb6zd ismerethordozok hasznalatdhoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kdnyvtar az ismeretforrasok rendszeres hasznaltatasaval képessé teszi a tanulokat a
kiilonbozd tipust konyvtarak szolgaltatasainak igénybe vételére, annak az alapelvnek a
felismerésére, hogy egy konyvtar szolgéltatasain keresztiil az felhasznal6 eljuthat a konyvtari
rendszer teljes kori hasznélataig.

Az iskolai konyvtarra alapozott onmiivelés, informacidszerzés igényének felkeltésével és a
tevékenységhez sziikséges képesség egylittes fejlesztésével megprobaljuk mérsékelni az
esélykiilonbségeket, a szociokulturalis hattérben tapasztalhatd kiilonféle eltéréseket. Az egész
¢leten 4t tartd tanuldsra torténd felkészités biztositja az egyén érvényesiiléséhez,
¢letvezetéséhez sziikséges informacidk megszerzését. Ezzel eldsegitjiik, hogy a tanulok a
kiilonbozd tarsadalmi helyzetekbe beilleszkedjenek, hasznosan tevékenykedni tudo, felelds
allampolgarokka valjanak.

Az iskolai konyvtar széleskori lehetdséget kindl az onmiivelésre, a csoportos €s egyéni tanulés
technikainak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.
Konyvtari programjaink kozéppontjaban az olvasasfejlesztés all: az élményszerli olvasasra
0sztonozziik tanuldinkat, ezzel egyfajta alternativat kinalva a szabadidd hasznos eltdltésére.
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13.2 Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Jogszabalyok:

e a2011.¢évi CXC. torvény mar hatalyos részei

e az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivelddésrol

e a3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e a 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e a 110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢s
alkalmazasarol.

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsd személyek is igénybe
vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznéalokrol nyilvéantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A
konyvtar hasznalatardl szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a 2. sz.
melléklet, a Konyvtarhaszndlati szabalyzat ismerteti.

13.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld6 munka eszkoztdra, szellemi bdzisa, gytlijtékorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez, a pedagdgiai program megvalositasahoz. A szakszerlien fejlesztett gyiijtemény, az
erre ¢piild sajat és mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsoknak biztositani kell a tanitas-
tanulds folyamatdban jelentkezd szaktandri-tanuloi igények teljesithetOségét, a konyvtar
pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

Alapfeladatok

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol

konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését

Kiegeszitd feladatok
tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol, ill. ezek elérésének biztositasa

tartos tankonyv kélcsonzése
informatikai eszk6zo6k, sokszorositas
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa
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tajékoztatas nyljtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvadnos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéaltatasairol

dokumentum keresése az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerben

részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- €és informacidcserében

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

134

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolecsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznélata,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok €és szamitogép hasznélatanak biztositasa,
irodalomkutatés a kollégak kérésére,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Allomannyal kapcsolatos tevékenység

Az intézmény konyvtaranak 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, nevelOkozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar 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 (60-40%),

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast vezetni,

kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrol €s az audiovizualis dokumentumokrol

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente dllomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozdsat az intézmény Leltarozési Szabalyzatanak megfeleld
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idében és mdodon végezni,
a konyvek elhelyezését, tagoldsidt azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,
a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis
helyzetet és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

Allomanyalakitas

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan
fejleszti allomanyat gytjtékori szabalyzata szerint.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveléi kozosségek és a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A gyijtemény rendszeres és szakszeri gyarapitasaval és apasztasaval elésegiti, hogy a
konyvtari  allomany tartalmi  osszetételében és  mennyiségi szempontbol egyarant
megfeleljen a korszerii oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miiveket a sziikséges
példanyszamban, és biztositja a pedagdgusok és a tanulok munkajahoz sziikséges alapveto
dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds.

Hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar
szamara. A gyijtokortol idegen dokumentum még ajandékként sem Keriilhet a konyvtarba.

Az allomany megorzése

Tart6s megOrzeés:
kézikonyvek, konyvek, audiovizualis és szamitdgéppel olvashatdo dokumentumok

Ideiglenes meg0rzés:
egyes folyoiratok, tankonyvek, munkatankdnyvek, brostrdk, efemer (gyorsan avuld) konyvek,
cserelapos kiadvanyok

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitésa.
e Bélyegzés, elérendezés.

Nyilvantartasba vétel a Szirén legujabb. verzioju integralt konyvtari programmal. A
lepecsételt 1dOszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyodiratokat iddlegesen kell
allomanyba venni, fliggetleniil attdl, hogy azok az adott idészak végén selejtezésre vagy
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bekotésre keriilnek.
e A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.

Allomanyapasztas

Az éllomany apasztdsa rendszeres jelleggel évente torténik. Az éalloméany apasztasanak,
torlésének okai:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasd igényhidny miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gytjtékorébe),

e a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

e leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként és a tdrlés okanak feltiintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével
jovéa kell hagyatni, s az engedélyezés utin annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
tertiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gyiijtokorbe nem tartozo és a hasznalat kovetkeztében elrongalodott
dokumentumokat.

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatoja biztositja.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy ennek alapjan
az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithato legyen.

Az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

Ellatja a iskola tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét, a
dokumentumtipus nevének elsé bettijelét.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok B, a miisoros videokazették, a CD-ROM-
ok AV betiijelet kapnak a szam elé.

Kiilon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartasba a tartos megérzésre (3 évet meghalado
idotartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, az ideiglenes megorzésre
szant konyveket.

Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok gyorsan avulé tartalmuak, vagy kotészetileg
gyorsan rongalodoak.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy szabalyos idokozonként, az érvényben 1évo
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rendeletnek megfelelen ellendrizzék az allomanyt.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

A tanulok és a dolgozok tanuléi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a Kiléptetést intézo
személyt terheli a felelésség.)

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a tanari szobaban vannak. A leltari felelésség igy
megoszlik.

e Az igazgato végrehajtja a sziikséges tiizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata
akonyvtarban tilos. A konyvtarban porral olto késziiléket kell elhelyezni.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitdo nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtari program révén valdsul meg.
(A kataloguskészités szabalyait €s menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

13.5 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk az iskolai tankonyvellatasban a kovetkezo feladatokat 1atja el:

e az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket,

e azokat nyilvantartasba veszi,

e kikolcsonzi a tanuloknak,

e a konyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankdnyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara, a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6d hidny potlasara

e ¢&v végén Osszeszedi a kolesonzott tankdnyveket
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1 Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelétestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2020. 08. 31.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Szeged-Csanad Egyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
a fenntarto
a nevelotestiilet
az intézmény vezetdje
szll61 kozosség

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait
az intézmény vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelez6. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.

A sziilék, a tanulok, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartdsara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikddési szabalyzat egy-
egy példanya a kovetkez6 helyeken talalhato meg:

az iskola fenntart6janal

az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyetteseknél

az 6voda munkakozosség-vezetdjénél

az iskola irattardban

az iskola konyvtaraban

az iskola tanari szobéjaban

Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
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egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanuldk helyben
olvasassal, a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

Az 6vodapedagogus, pedagdgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére
osztalyfonoki oran ad tdjékoztatast a pedagogiai programrol.

A hézirend egy példanyat az 6vodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak
atadjuk. Erdemi véltozas esetén arrol a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfdnokoktol tajékoztatast kapnak
azokr6l a tankonyvekrdl, tanulmdnyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €és oktatd munkahoz sziikség lesz.
T4ajékoztatjuk dket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadadsok csokkentéséhez.

Mako, 2020.08.31.

Nagy Maria
intézményvezeto
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Ratifikacios zaradékok

Jegyzokonyv

A Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

neveldtestiilet ...... €V i hd .......... napjan ...... % aranyban elfogadta.
1. Baléssy Kéroly

2. Csap6oné Szalai Katalin

3. Frank6 Zoltan Tibor

4. Haluska Zoltan Antalné

5. Hds Zoltan Péter

6. Hosné Lovas Eva

7. Mihalik Zita

8. Molnarné Baranyai Eva Margit
Q. Nagy Maria

10. Nagy Orsolya

11. Szabo Gizella Méria

12. Szilagyi Judit

13. Tovizi Kitti

14. Tri J6zsefné

15. Vargané Miklos Agnes

16. Kovacs Enikd Judit

17. Rudisch Ferencné

18. Selley Aniko
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Jegyzokonyv

A Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i
kozosség véleményezte.

sziil61 kozdsség képviseldje
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Jegyzokonyv

A Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tanuloi
kozosség véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Tanuldi k6zosség segitdje
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MELLEKLETEK

Adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Iskolai konyvtari SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet A konyvtaros tanar munkakori leirasa
4. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet: Gytujtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A gytijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok:
Az iskola szerkezete és profilja:

Az iskola 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként altalaban egy osztallyal. Kiemelt
szerepet jatszik iskolankban a sport.

A tanitasi 1don kiviil szervezett programok eredményesen segitik a felzarkoztatast, a
tehetséggondozast. A jol miikodd valaszthato foglalkozasok valtozatos tartalmukkal
eredményesen szolgaljak a személyiség sokoldalu fejlesztését, s a varos sz€lén €16 gyerekek
szdmara az értékes €és hasznos 1d6toltést.

Nevelési és oktatasi céljai:

Az iskolai neveld-oktatd munka célja a tanulok sokoldalu személyiségfejlesztése, amely az ezt
kibontakoztat6 pedagogiai folyamatban valosul meg.

Jellemzd a keresztény szellemi 4ltalanos iskolai és 6vodai neveld-oktato tevékenység a
katolikus egyhaz hagyomanyai szerint

Cél, hogy tanuldk olyan alapvetd ismeretek birtokdba jussanak, amelyek segitségével képesek
bekapcsolddni az dket koriilvevd mikrokdrnyezet életébe, ugyanakkor nyitottak legyenek a
makro vildg eseményei irant is.

Szeretnénk olyan nyitott, igényes, alapismeretekkel rendelkezd tanuldkat nevelni, akik realis
Onismeret, onértékelés birtokaban a tovabbi tanulmanyokra, magasabb szintli ismeretek
megszerzésére is képesek, akiknek belsd igénylikké valik az életen 4t tarto tanulas.
Meghatarozo iskolank tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja, amely a képesség
kibontakoztatasat és integracios felkészités szervezeését, sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelését-oktatasat segiti.

Tanulo6ink az intézményi, varosi, megyei €s az orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
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Kiilso tényezok:

Iskolai kdnyvtarunk jo kapcsolatot alakitott ki kapcsolat mas konyvtarakkal( Jozsef Attila
Konyvtar és muzeum gyermekkonyvtara).
Az ODR halozat tagjai vagyunk.

Helyzetkép, allomanyelemzés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, olyan szellemi hattér, amely eszkozrendszerével
segiti az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok €s feladatok elérését.
Alloménya tartalmaz minden olyan informaciohordozét, amely a korszerii nevel-oktatd
munkat segiti. A konyvtar nettd alapteriilete: 60 m2. Az egybefiiggd tér multifunkcionalis
jelleggel bir. A helyiségben szabadpolcos tarolasi rendszerben talalhatok az alloméanyok.
Galérias elrendezése alkalmassé teszi a helyben olvasasra, tanorak, konyvtari és mas
rendezvényekre tartasara is.

Az allomany Osszetétele jonak mondhat6. 60 — 40% aranyaban talalhatok meg az
ismeretterjesztd €s szépirodalmi miivek. A kézikonyvtarban minden tudomanyag alapvetd
miivei megtalalhatoak. Olvaséi szamitogépekkel felszerelt a konyvtar.

A konyvtaros rendelkezik 6nalld szamitogéppel, valamint a Szirén integralt konyvtari
programrendszerrel. A konyvtarnak f6allasu konyvtarosa van.

A tantestiilet tagjai oktato-neveld munkajuk soran épitenek a konyvtarban 1évo
dokumentumokra. Rendszeresen tajékozddnak az ujdonsagokrol, véleményiikkel, javaslataikkal
segitik az allomanygyarapitast. Tandran iranyitjak a tanuldkat a kdnyvtarba.

A gyitijtokor leirasa
Alapelvek:

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény pedagogiai programja hatarozza meg,
allomanyalakitasanak szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A
gylijtékori szabalyzat szerint gyarapitott allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program
megvaldsitasdhoz

A gyiijtés dokumentumtipusai:

Konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

Audiovizualis ismerethordozok:

CD (az idegen nyelv tanitasahoz hasznalt tankdnyvek hanganyagai; énekkonyvek hanganyagai;
tanitott zenemiivek hangzo anyaga; gyerekeknek késziilt igényes zene; tinnepi miisorok
Osszedllitasahoz felhasznalhat6 valogatasok)

DVD (kételezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi; értékes szépirodalmi miivek
filmvaltozatai; az alsé tagozatos korosztalynak sz6l6 mesefilmek; ismeretterjeszto filmek; a
szabadido eltoltésére szolgalo igényes szorakoztatd, csaladi filmek - legfeljebb 12-es korhatar
besorolassal)

Szamitégéppel olvashatdo dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok (valogatva a
tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok; az
alkalmazott tankonyvekhez késziilt digitalis anyagok, egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek
ismereteit feloleld multimédias alkotasok)
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A gylijtés kore és mélysége allomanytestek szerint:

1. Kézikonyvek

— kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

teljesség igényével,
1 pld

— kozép- és felsOszintli enciklopédiak

teljesség igényével,

1 pld

— az egyes tantargyak tananyagahoz kapcsolodo, a
tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- €s
kozEépszintli ismeretk6z16 irodalom, segédkonyv, torténeti
Osszefoglald, fogalomgylijtemény, monografia

teljesség igényével,

1 pld

— egy- és tobbnyelvi szotarak - kiilonds tekintettel az oktatott
idegen nyelvekre (angol)

teljesség igényével,
lehetdség szerint tobb pld

— altalanos ¢és az iskola profiljanak megfelel6 adattarak,

valogatva, 1 pld

atlaszok, statisztikak

— szemléltetéshez sziikséges miivészeti albumok

valogatva, 1 pld

2. Ismeretk6z16 irodalom

— valamennyi tantargy tananyagahoz kapcsolodo alap- és
kozépszintli elméleti ismeretk6z16 irodalom a konyvtari
szakcsoportoknak megfeleléen

teljesség igényével,1-3 pld

— szakkdri és versenyigényekhez kapcsolddo irodalom

ha sziikséges, munkaltatd
oktatasnak megfeleld pld
szdmban is

3. Szépirodalom

— lirai, prézai és dramai antologidk a tananyaghoz igazodva

teljesség igényével,
1 pld

— az altalanos iskola tanterveiben megjeldlt kotelezo és
ajanlott hazi olvasmanyok

teljesség igényével,
5-20 pld

— klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

tejesség igényével,

1-2 pld
— tematikus antologidk (pl. nemzetek irodalma, tinnepek stb.) |valogatva,
1 pld
— ¢letrajzi és torténelmi regények valogatva,
1 pld
4. Pedagdgiai gylijtemény
— pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, szétarak, valogatva,
enciklopédiak, fogalomgyiijtemények, 0sszefoglalok 1pld
—anevelés és oktatds elméletével és gyakorlataval foglalkozo |valogatva,
szakirodalom 1pld
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— az egyes tantargyak oktatasat segitd modszertani teljesség igényével,
kézikonyvek, segédletek, tantervek, tanmenetek, folyoiratok | 1-2 pld

— a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok,
segédletek, az olvasaspedagogia és konyvtarhasznalat-tan
modszertani kiadvanyai

tejesség igényével,
1pld

5. Tankonyvek

— az altalanos iskola fels6 évfolyamain hasznalt tankonyvek, [tejesség igényével,

munkafiizetek, feladatlapok 1pld
— tartos tankonyvek igény szerint valogatva,
1-20 pld

A gylijtékorbol kizart dokumentumok:

Gyljtékorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kertilhetnek az allomanyba.
Ezek a:

tartalmilag elavult dokumentumok,

nem oktatott tantargyat érintd tankonyvek, szakirodalmi miivek,

nem oktatott nyelvek tankdnyvei, segédkonyvet,

kizarolag szorakoztatd alkotasok.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar az olvasas, tanulas, onmiivelés szintere.

Hasznalok kore
az iskola tanuloi,
az iskola dolgozoi.
A szolgaltatasok téritésmentesek.

A konyvtarhasznalat modja
helyben hasznalat
kolesonzés
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell nyjtania:

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,
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A helyben hasznalhaté dokumentumok egy-egy tanitasi orara, indokolt estben a konyvtar
zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlecsondzhetdek.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A
kolcsonzendd dokumentumokat a kolcsonzési nyilvantartasba kell venni. A kdlcsondzhetd
dokumentumok szamat és a kdlcsonzés idtartamat a hasznalati szabalyzat rogziti.

Csoportos hasznalat

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasdhoz.
Megtartja a konyv- és konyvtarhasznalati 6rdkat 1-8. évfolyamokon, segiti a
konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat.

A foglalkozasok, 6rdk megtartisara a tanulok és dolgozok igényeinek figyelembevételével
Osszeallitott kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleld litemterv szerint keriil sor, amelyet az
intézményvezetd hagy jova, sziikség esetén modosit.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdacioszolgaltatas

témafigyelés

irodalomkutatas

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa a szerzdi jogokkal kapcsolatos
eldirasok betartasaval

letétek telepitése,

konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:

kdlcsonzési nyilvantartas

konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolcsonzési eldirasokat,

a nyitva tartas idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
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idOben iskolank minden tanul6ja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak.
Konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, a letéti allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasoldsra, tanitasi orakra kikdlcsonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével lehet
Kivinni.

Kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eldirasok

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtiros engedélyével
lehet kivinni.

A kolcsonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével elektronikus uton
torténik.

A kolcsonzés rendje: 1-2. évfolyamos tanuld egyidejileg 1 kotetet, 3-8. évfolyamos
tanuld 2 kotetet kolcsonozhet 4 hetes iddtartamra, a csoportos hasznalatra kolcsonzott koteteken
felil. A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Ingyenesen kapott tankdnyvek kdlcsonzési hatarideje: az az id6pont, ameddig a tanul6 az
adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal &tvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az audiovizuélis dokumentumokat (videokazetta, CD-ROM stb.) a neveldtestiilet tagjai
egy-egy tanitasi orara kdlcsonozhetik..

A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhato dokumentumok eléjegyeztethetok.

A kikolesonzott konyvtari dokumentumért a kolesonzd feleldsséggel tartozik. Az
elveszitett vagy megrongalt konyvet az olvaso az adott miivek egy teljesen azonos példanyaval
potolhatja. A konyvtari konyv elveszitése esetén, pénzt csak kiilondsen indokolt esetben
fogadunk el karrendezésként. Pénzbeli karrendezés esetén a kotet napi forgalmi értékének
kétszeres Osszegét koteles kifizetni a kdlcsonzo.

Amennyiben az olvaso a kikolesonzott dokumentumokat hataridére nem hozza vissza, a
konyvtaros tanartol felszolitast kap. A tartozas rendezéséig tjabb konyvet nem kdlcsondzhet.

A konyvtarban elhelyezett szamitdégépet a tanuldk nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.
.(Word, Excel hasznalatanak gyakorlasa, szamitastechnika oran feladott hazi feladatok
elkészitése, szellemi munka technikdjanak alkalmazasa soran.)

A konyvtar gazdag és értékes allomanya az iskola tulajdona, amelynek megovasa és
védelme minden konyvtarhasznalo érdeke és kotelessége. A konyvekbe irni, rajzolni, beldliik
lapot kitépni, képet kivagni tilos. A tetten ért rongalok — a kar megtéritése mellett — szigort
biintetésben részesiilnek.

A nyomtatott és kéziratos dokumentumokrdl vagy azok egyes részeirdl kivansagra a
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konyvtar masolatot készit (maximum. 4 oldal). A dokumentum értéke, allapota vagy egyéb ok
miatt a konyvtar korlatozhatja a szolgaltatast. A masolat csak magancélra hasznalhato fel.
Azokat a dokumentumokat, amelyek nem kolcsonozhetéek, a konyvtar helyben
olvasasra adja olvasoi kezébe. Nem kdlcsondzhetd: kézikonyv. A kézikonyvek indokolt esetben
egy tanitasi Orara, esetleg egy napra vagy hétvégére kdlcsondzhetok.
Az olvasoteremben sajat konyv is hasznalhatd, de azt be- €s kilépéskor be kell mutatni.

Nyitvatartasi idé6
A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.
A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
[ ]
Az allomany védelmére vonatkozo 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 munkdjat beszélgetéssel, telefonalassal.

3. sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A munkakor betoltéje a Kozoktatasi torvény 16.§(3.bek) szerint
,biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személy”

Heti munkaideje: Teljes munkaidejébdl a kotelezd orainak a szama 40 ora/hét.

A kotelezd orat a tanulokkal valé kozvetlen foglalkoztatdsra, nevelésre, oktatasra kell
forditania. 22 6ra forditand6 a konyvtari nyitva tartasra, 12 ora a konyvtar zarva tartasa mellett
ellatja a konyvtari munkat (helyben).

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az altalanos iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: az altalanos iskola igazgatdja

Szakmai iranyitoi: fels6s munkak6zosség-vezetd

Munkakdri feladatai: Az érvényes tantargyfelosztas és munkaterv szerint

A konyvtaros tanar kotelezd oOraszama keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat és a
konyvtari 6rdkat. Munkakdri feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szazalékaban
a konyvtar zarva tartasa mellett ellatja a konyvtari munkat, az allomanygyarapitést, az allomany
gondozéasat €és a kutatdomunkat, tovabba az iskolai kapcsolattartast. A fennmarad6 tovabbi
harminc szdzalék a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, €¢s mas a pedagogus munkakdrrel Gsszefliggd tevékenység ellatasara
szolgal.

101



A Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Mint konyvtaros:
A konyvtari orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

Gondoskodik a tanulok szabadidejének hasznos eltoltésérdl. Programokat szervez. Ravezeti
Oket az olvasds megszerettetésére.

Az éltala atvett eszkdzoket megOrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az intézményvezetot vagy helyettesét.

A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleten, iskolai rendezvényen kotelezoen részt vesz.

A nevel6i hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Oktato neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenyseégét.

A nevelés oktatés biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé vagy helyettese
megbizzak.

A munkak6zosségek és tanulok véleményét kikérve konyvtarfejlesztésre palydzatot nyujt
be.

Mint pedagogus jogai és kotelességei:
A pedagdgus munkakor osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- ¢és tanitasi modszereit megvalassza.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok teljesitményét.

Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagogiai
programjanak tervezésében &s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gitjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

A nevelGtestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:
A tantargyfelosztas elfogadasa elott.
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Az igazgatohelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.
A pedagdgus munkakor Osszefiiggésben kotelessége:

A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Nevel6 ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢és
tobboldaluan kozvetitse.

Nevelo és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanulo

- egyéni képességét, tehetségét
- fejlodési litemét
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat

Bérmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

A gyermekek részére az egészségik testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Koézremtikodjon a gyermek- és ifjisadgvédelmi feladatok elldtdsdban a tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, sziintetésében.

A gyermekek emberi méltosasat €s jogait tartsa tiszteletben.

Rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl. A
sziilloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Orakozi sziinetekben meghatarozott rend szerint iigyeletet lasson el.

A teljes munkaidd tobbi részében:

- Felkésziiljon a foglalkozésokra, konyvtari ordkra, el6készitse azokat.

- Ertékelje a tanulok teljesitményét.

- Elvégezze az iigyviteli tevékenységet.

- Részt vegyen a neveldtestiilet munkdjaban.

- Részt vegyen az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében.

- Részt vegyen a gyermekek felligyeletének ellatasaban.

- Megfelelden kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges
eszkozoket, ellenkezd esetben kartéritési feleldsséggel tartozik.

4.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az é4llomény feltardsa a szamitogépes feldolgozas utan biztositva lesz. A konyvtari allomany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) ¢€s tartalmi, (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verzidjaval torténik a 2012/2013-as tanévtdl kezdve. A szamitogépes katalogus,
amely az allomany teljes feldolgozasa utan naprakész allapotban keriil jelentdsen segiti majd a
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napi munkat.
Az allomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens,
azaz az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele.

Az 4llomanybevétel munkafolyamata iddbeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:
e A szamla és a széllitmany Osszehasonlitdsa atvételkor. A szamlak nyilvantartasa az
iskola gazdasagi irodajaban torténik.
e Az iskolai konyvtar alloméanyaba tartoz0 minden dokumentumot a konyvtar
bélyegzdjével kell ellatni az alabbi mddon:
konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 33. oldalén,
iddszaki kiadvanyoknal a kiils6é boritdlapot
audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzetet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
fécim; parhuzamos cim; alcim; egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam, mellékletek; illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések
kotés; ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
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o kozremiikoddi mellektétel
o targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Form4ja szerint:
o digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével

A Szirén program a tobb szempontu visszakeresést teszi lehetové:
konyvek €s egyéb dokumentumok
targyszo
szerz6(k)
cimadatok
szakjegyzet (ETO)
téma, hely, nyelv, id6

5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kdvetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idOtartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
A tankonyvek az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriilnek.
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A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirasukkal, illetve sziiléi aldirassal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon 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 hasznalhat6 tankdnyvekrél (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)

Kartérités
A tanul6, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

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