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1. BEVEZETO

1.1  Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl ¢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 mukddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

e apedagogiai munka belsé ellenérzésének 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 kapcsolattartds rendjét,

e a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

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

e a vezetdk ¢és az Ovodai, iskolai sziilé1 szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formajat, rend;jét,

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

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

e az {Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok d&polasdval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

e arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét,

e az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

e rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e azokat az tligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

véleményezési joggal ruhazza fel,

e a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

e az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

e az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras mintékat,

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

e az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a diakkozosség, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkkozosséget miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési timogatas biztositdsa),

e az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formait és rendjét,

e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

e az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét,

e az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzdi

Az intézmény neve: Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositoja: 201694
Székhelye: 6900 Makd, Navay Lajos tér 12/A
Telephelyei: - Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tulipan Utcai Ovodaja
6900 Mako, Tulipan u. 40.B
- Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Zrinyi Utcai Ovodéja
6900 Mako, Zrinyi u. 57.
- Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tornaterme
6900 Mako, Vésarhelyi u. 4.
Tipusa: Tobbceélu kdzoktatasi intézmény
e Ovodai nevelés, ellatas (2 6voda, 3-3 csoport)
e nappali rendszerii altalanos iskola, melyben alapfoku oktatasi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon
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Elérhetdségei:
Telefon:
e Tulipan Utcai Ovoda: 06-62/212-862
e Zrinyi Utcai Ovoda: 06-62/211-123
e Iskola: 06-62/510-905
e E-mail: igazgato@makoikatolikus.hu
e Weblap: www.makoikatolikus.hu

A miikodés kezdete:

e aziskolaban: 2012. szeptember 1.

e az ovodaban: 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
Fohatosag (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)
A fenntartdi 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 hosszl bélyegzdinek felirata és lenyomata

Intézményi bélyegzd adoszam, sorszam nélkiil (2 db):
Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

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

Intézményi bélyegz6, adészammal, sorszdm nélkiil (2 db):
Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

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

Adoszam: 18294499-2-06

Az intézmény korbélyegzdinek felirata és lenyomata

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

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

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak
Igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar (korbélyegz6; adoszdmos, addoszam nélkiili hossza
bélyegzd)
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2.3  Aziskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

e az alapito okirat

e a mikodési engedély

e aszervezeti €s mikodési szabalyzat
e apedagogiai program

e nevelési program

e helyi tanterv

e ahdazirend

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 — hétféts] péntekig reggel 6%-tol 19%-ig
tart nyitva. Az 6vodak 6%-t61 17%-ig tartanak nyitva. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zdrva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, 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 6 jovahagydsaval a nyitva tartasaért az intézmény
karbantartoja a felelds.

Az iskolaban a reggeli ligyelet legkorabban 7 6ra 30 perckor kezdddik és 8 oraig tart, valamint
az orakdzi sziinetekben az udvaron, tovabba — az ebédeltetés ideje alatt — az ebédlében tanari
feliigyelet miikodik.

Az 6vodakban 6 6ratol 17 oraig dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekek
fogadasa 6vodapedagogus jelenlétében torténik.

A tanitdsi 1d6 (napkozis foglalkozés, iskolaotthon) végén a tanulok csoportosan tavoznak az
1skolabol, - a foglalkozast tartd pedagogus feliigyeletével. A tanuld a tanitasi 1d6 alatt csak a
sziil0 irdsos engedélyével (kiilonleges esetben telefonos vagy személyes kérésére) hagyhatja el
az iskolat.

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

Az iskolaba érkezdk, akik intézményiinkkel nem allnak jogviszonyban, az iskola gazdasagi
irod4jan 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 dolgozd jelenlétével tartozkodhatnak az
iskolaban. A fenti rendelkezések a sziil6i értekezletek, fogado orak és nyilt tanitasi orak idejére
nem vonatkoznak.
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Az O6vodaba érkezd jogviszonnyal nem rendelkezd személyeket az Ovodapedagdgusok
fogadjak. Mindazok, akik nem &llnak jogviszonyban az intézménnyel csak a keresett dolgozd
jelenlétével tartézkodhatnak az 6vodéaban.

Az altalanos iskolai tanitasi orakat 8 és 14 ora kozott, a mivészetoktatasi orakat 8 és 19 ora
kozott, a tanoran kiviili foglalkozasokat 14 és 18 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi orak
¢és a tanoran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 illetve 10 perc.
Indokolt esetben az igazgatd ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat. Az elsd
illetve a masodik sziinet 15 perces a tobbi 10 perces. Iskolaba érkezés az orak kezdete elott 15
perccel, tanaroknak is.

A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Udvari tigyelet 7°°-t6] van az iskolaépiiletben. Az
elsd tanitasi ora 8 orakor kezdddik.

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

Az 6vodakban a nyari idészakban el kell végezni a sziikség szerinti fel(jitdsi munkdkat,
nagytakaritast és az udvarrendezést. Az épiiletek nyari nyitva tartisat a jegyz0 engedélyezi. Az
ovoda nyari nyitva tartdsarol tajékoztatjuk a sziiloket. Az irodai ligyeletet a sziinetek ideje alatt is
biztositjuk.

A nyitva tartds és az tlgyeleti tlgyfélfogadds rendjét az intézmény fObejaratin és a
tagintézmények fobejaratan 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 idében hétf6tdél péntekig 7.00-17.00-ig az 6voda vezetdjének, vagy megbizottjanak az
ovodaban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7.30-17.00-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

A tanitasi sziinetek alatt a fenntartd eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott és
kihirdetett mdédon tartozkodnak 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 dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagdogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7.30-t6l és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartsat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A foglalkozéasok zavartalansaganak biztositdsa érdekében a pedagogust és a gyerekeket a
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
tandra idOtartama semmilyen koriilmények kozott sem haladhatja meg a 45 percet. Az 6rakozi
szlineteket kivételesen sem szabad elvenni a tanuloktol.

A tanul6 a tanitasi o6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiletét. Rendkiviili esetben sziiléi kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy
annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

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

3.2.2 Alkalmazottak

Ovodapedagogusok

Az 6vodapedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

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

Az dvodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak. Az évodapedagogus az
ovodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

Az o6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6voddban megjelenni, az
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aznapi munkaba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagogusok

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

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

A pedagbégusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyadsaval, az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az els6
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 leirasok szabalyozzak.

Az 6vodapedagogusok, pedagdgusok, technikai dolgozdok konkrét napi munkabeosztdsanak
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-t6l 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 tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat az osztalynaploban sorszamozni
kell. Tanitasi napnak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi sétak és kirandulasok napjai. A
tanitas nélkiili munkanapokat, a tanitasi sziinetek napjait nem szabad sorszdmmal ellatni. Az
egyes tantdrgyak Oraszdmanak feltiintetése soran figyelmen kiviil kell hagyni a nem
szakszertien helyettesitett orakat.

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 addddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
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Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

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
lehetéségeinek Osszehangolasaval szervezddnek. A foglalkozasok témajat és a hianyzo tanulok
nevét a szaktanar a megfelel6 naploban rogziti.

Az intézményben a kovetkez6 tanoran Kkiviili 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).

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

A foglalkozasi csoportok 1étszama minimalisan 3 tanuld, de lehetdleg ne haladja meg a 10 f6t.
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 tanuld részvétele kotelezo.

A tanulo 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 szakkdr elinduldsa utan valik véglegessé. Ettdl kezdve a szakkori
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az iskola tandarai, vagy barmely madas szervezet az iskola didkjai szdmara az iskoldban
onkoltséges tanfolyamot igazgatéi engedéllyel és az érintett tanulok sziileinek irasos
beleegyezésével szervezhetnek.

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

Az intézmény altal egy-egy alkalomra szervezett tandran kiviil foglalkozasok lehetnek
tobbek kozt, az osztaly- és csoportkiranduldsok, a tanulmdnyi kiranduldsok, a taborok, a
diakcsoportok bel- és kiilfoldi utazésai, valamint kulturalis intézmények latogatasai.

Ezek a programok intézményi keretek kozott csak pedagogus-feliigyelettel szervezhetok.

A kirandulasok, a tdborozdsok és az utazasok esetén husz tanulonként egy tandr kiséri a
csoportot.

A tanulok barmilyen, az iskola 4altal alkalmanként szervezett tobb napos programon
(osztalykirandulas) csak elézetes irdsbeli hozzajarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a
szervezé tanarnak a program szervezésének megkezdésekor kell beszereznie a sziil6ktol és az
osztalyfonoktol.

A foglalkozast szervezd tanar a faliijsdgon keresztiil elore tajékoztatja a kollegakat a hianyzo
tanulok névsorardl €s a program idétartamarol.

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

A tanitasi idén kiviili iskolai szervezésii programokat a szervez$ 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 kisérd tanar(ok) neve

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

Az iskolaotthonra, napkdziotthonra és a tanuldszobara vonatkozé szabalyok

A napkozi otthonra és a tanuloszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a hazirend
eldirasai alapjan, sziikkség esetén az osztdlyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az
iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

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

Tehetséggondozo, fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

A tehetséggondozo fejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés

a fejleszto és felzarkoztatod foglalkozasok kivételével onkéntes,

a tanév elején torténik,

egy tanévre szol.

Fejleszt6 foglalkozason kotelezd azoknak a tanuldknak a részvétele, akik rendelkeznek valamely
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tanulasi képességeket vizsgalo bizottsag altal kiadott szakértéi véleménnyel.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat 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
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

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

Kirandulasok

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

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben, az évodapedagodgusoknak
a nevelési tervilkben 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 vezetdjének leadja.

Miuzeumi foglalkozasok

Az 6vodapedagogusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési
terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamara mutzeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési
intézményekben, illetve milivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele
— ha az tanitasi 1dén kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
szliloknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes 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 dllagmegovasardl 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, sportpalyaja, valamint az iskola rendelkezésére
bocsatott egyéb teriilet.
A 6vodai foglalkozasok helye az 6vodak épiilete, udvara valamint az 6vodak 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 dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését

megovja, mindennapi munk4javal a gyermekeket is erre nevelje.

Az ¢épiilet/ek 1épcsdhazanak, folyosdjanak, csoportszobdinak, osztalytermeinek, azok

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek

megfeleléen kell hasznalni. A gyerekek az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak

pedagbgus vagy a neveld oktaté munkat segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak.

Az osztalytermeket a tanitasi orak illetve a foglalkozasok befejezése utan, be kell zarni. Ennek

felelosei az igazgatohelyettesek a foglalkozast tartd nevelok. Az osztalytermek zarasa eldtt

gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol.

Az épiiletek helyiségeinek kulcsat, legkésObb a foglalkozasok befejezése utan a helyére kell

tenni.

3.6.2 Bérbeadas

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

Az intézmény helyiségeit at lehet engedni:

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

b) orszaggyiilési, onkormanyzati valasztasokra és képviseldi beszamolokra

€) kozérdeki célra olyan szervnek, amelynek nem all rendelkezésére mas megfeleld helyiség
(sportfoglalkozasok).

Az atengedés madjat €s feltételeit kiilon megallapodas szabalyozza.

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

csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.
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3.7 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az O6vodaban, iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek,
tanuloknak szo6lo, az egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel Osszefliggd reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

3.8  Belépés és benntartozkodas rendje

a) A pedagdgusok benntartézkodasanak rendje

A benntartozkodéas rendjét alapvetéen a mindenkori oOrarend, illetve éves munkatervben
meghatdrozott tandran kiviili tevékenység hatarozza meg.

A pedagdgusnak tandrai vagy tanoran kiviili foglalkozas kezdetének idépontja eldtt legalabb Y4
oraval meg kell jelenni.

b) A vezetdk benntartézkodasanak rendje
A reggeli és a délutani ligyeletet az éves egyeztetés alapjan az igazgato €s az igazgatdhelyettes
latjak el.

c¢) A gyerekek benntartozkodasanak feltételeit a hazirend szabélyozza.

Gyermek az épiiletet tanulasi/foglalkozasi id6 alatt csak az osztalyfonok/6vond vagy az
intézmény valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését az iskoladr irdnyitja és ellendrzi.
Kivéve azokat a dolgozokat, akiknek a belépés és benntartozkodas egyéb idében is munkakori
kotelessége.

Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és tanuldin, a tanarjeldlteken, tovabba az iskoldban
szervezett rendezvények meghivottain kiviil masok csak tigyintézés céljabol vagy az iskolaval
fennallo bérleti szerz6dés alapjan, az abban meghatarozott idében és helyen tartozkodhatnak.
Munkanapokon a hivatalos munkaid6é utan, az épiilet teriiletére engedéllyel rendelkez6k
1éphetnek be.

Ittas, bodult allapotban 1évé személyek az épiilet teriiletére, nem 1éphetnek be, a portaszolgalat
nem engedélyezheti a belépést.

Az épiilet teriiletén kiilonb6z6 munkét végzd kiilsd szervezet tagjai csak a gazdasagi ligyintézd
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 1atogathatdok
eldzetes egyeztetés utan.

3.9  Azintézménybe jelentkezo gyermekek, tanuldk felvétele

3.9.1  Ovodai felvétel

a) Az 6vodai elhelyezés létrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje
szabalyozza.

A kozoktatéasi intézménybe beiratkozas utjan lehet bejutni.

Masik 6vodabdl valo atiratkozas, illetve atvétel jelentkezés alapjan torténik.
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Az 6vodai felvétel, atvétel elbiralasardl a sziilot is €s az el6z6 6voda vezetdjét is értesiteni kell.
Ha a gyamhatosag kezdeményezte a gyermek felvételét, akkor szamara is meg kell kiildeni a
hatarozatot. [30/2004. (X.28.) OM r.]

A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetdje dont.

A székhely ¢és a tagovodaba az a gyermek vehetd fel, aki a kettd és fél életévet betoltotte. Az
ujonnan jelentkezd gyermekek beiratkozasa a varosban az dvodai nevelési évben meghatarozott
idépontban torténik, de ettdl fliggetlentil beiratkozni folyamatosan lehet.

A gyermeket elsésorban abba az 6vodaba (székhely és tagévoda) kell felvenni, atvenni,
amelynek a korzetében lakik, illetdleg, ahol sziiloje dolgozik. Ha az 6vodaba jelentkezOk szama
meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a fenntartd bizottsagot szervez, amely javaslatot
tesz a felvételre, a gyermeknek a kijelolt 6vodaban torténd elhelyezésére.

A gyermek, ha az 5. életévét betolti, koteles részt venni az dvodai nevelésben, 6vodakotelessé
valik.

Az o6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az dvodavezetd dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembe vételével.

(A kozoktatasi torvény 65. § részletesen szabalyozza az 6vodai felvétel 1étrejottét).

A gyermeket a sziild kérelemre, ha a csaladi koriilményei, képességeinek kibontakozasa,
sajatos helyzete indokolja, az 6vodai nevelés keretében folyo felkészitd foglalkozasok aldl az
intézmény vezetdje felmentheti.

b) A sziild jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény Hazirendjében
szabalyozott. [30/2004. (X.28.) OMr.]

c) Téritési dijak befizetése, visszafizetése (MKM 4§ (1) b.):
A gyermek utdn a sziild az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eldirtak szerint téritési dijat
fizet.

d) A befizetés minden honapban az eldzetes kiértesités alapjan készpénzben torténik a
gazdasagi iroddban. A befizetés pontos ddtumat az 6vodaban jol lathatd helyen, elére ki kell
fliggeszteni.

e) Hianyzas esetén az étkezés lemondhatdé minden nap 08.30 6rdig telefonon vagy személyesen.
Az ¢étkezés lemondasa a kovetkezd naptol 1€p é€letbe, és a kovetkezd havi befizetéskor irhato
jova. A teljes hét lejelentésére el6z6 hét pénteken 08.30 oraig van lehetdség. Be nem jelentett
hidnyzéas esetén a sziil0 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.

f) Tulfizetés esetén a kdvetkezd honapban ezt az dsszeget beszamitjuk és ennyivel csokkentjiik
a targyhavi téritési dijat. Tulfizetés esetén a visszajard étkezési téritési dijat félévenként
(december és augusztus) honapban fizetjiik ki.

Az intézményi étkezésben részt vevd alkalmazottak étkezés téritési dijanak befizetése a
gyermekével azonos modon torténik.

3.9.2 Az elso osztalyosok beiskolazasa

Az iskolai felvétel rendje (tanuloi jogviszony létesitése)
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a) Belépés feltételei az iskola indul6 évfolyamaira

- a gyermek az adott év augusztus 31. napjaig toltse be a 6. életévét

- legkés6bb az azt kovetd évben

- szellemileg, egészségiigyi szempontbol legyen iskolaérett

- katolikus értékrend elfogadasa

b) a sziil6 kotelezettségvallalasa

- tudomasul veszi az iskola pedagogiai programjabol a tanuldkra, sziilékre vonatkozo
kotelezettségeket

- ha gyermekét felvettilk a szabadon valasztott tanitdsi ordra, a miivészeti iskola valamely
tanszakara, vallalja, hogy gyermeke a tanév végéig azon részt is vesz (243/2003. (XII.17.)
Korm. rendelet)

- véllalja az alapit6 okiratban meghatarozott feladatok (alapfokti miivészetoktatas:
zenemuvészeti  osztaly,) teljesitéséhez sziikséges, torvény altal meghatarozott
(kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény 115-118.§) téritési dij, tandij,
hozzajarulas stb. fizetési kotelezettséggel kapcsolatos teendoket

- katolikus értékrend elfogadasa

C) a tanulok kivalasztasanak elvei ¢s modja

- az iskola els6é évfolyamara jelentkez6 gyerekeknek a beiratkozaskor meg kell jelenniiik

sziileik kiséretében, a megfelelé okmanyok birtokaban
d) a beiratkozas modja, fellebbezési lehetdségek
1. osztaly:

- a gyermek felvételérdl a beiratast megeldzd beszélgetés, ill. specialis képességvizsgalat
soran kozremiikodo pedagoégusok javaslata alapjan az igazgatd dont.

- az igazgato irasban értesiti a sziil6ket, hogy melyik induld osztalyba nyert felvételt a
gyermek, vagy indokolja az elutasitast.

- a hatalyos torvények szerint a sziildnek jogaban all fellebbezni

- ha a sziild elfogadja gyermeke adott osztilyba valo felvételét, létrejon a tanuloi
jogviszony.

Felsobb évfolyamra a sziil6 irasos kérésére az osztalyprofiloknak megfeleld kiilonbozeti

vizsgaval lehet felvételt nyerni

- a felvételrdl az igazgatd dont az osztalyfonokkel €s a szaktanarokkal tortént egyeztetés
utan.

3.9.3 Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimndziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

e 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziiloket minden tanitdsi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérdl.
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3.9.4  Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziild és a
gyermek elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai programjat ¢Es
egylittmiikddjon annak megvaldsitasaban.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanul6 sziiletési anyakdnyvi kivonatat;
e asziild személyi igazolvanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitoé bizonyitvanyt;
e az el6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagodgiai programjiban
meghatarozott kovetelmények alapjan Osszedllitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a
targyakbol, amelyeket ¢16z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zd tanulméanyi eredményének, illetve
magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk 1étszamanak
figyelembe vételével az intézményvezeté dont.

Az iskolaba felvett tanulok osztalyba vald beosztasardl a szakmai munkak6zdsség véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

4.1 A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének célja, feladatai

Az ellendrzés célja

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

- segiti az iskola gazdasagos miikodését

- aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt biztosit az alkalmazottak
munkavégzésérol.

Az ellendrzés feladata
Az ellendrzési terv a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az évenként elkészitend iskolai

munkaterv szerves része. Az ellenérzést az iskola igazgatdja iranyitja, az ellendérzési feladatok
megosztasaval. Az ellendrzésbe bevont vezetdk feladata, a feltart hidnyossagokrol tajékoztatni
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vezetd munkatarsait (errél jegyzokonyv késziil), tervet késziteni a hianyossagok potlasara és
ellenérizni ezek megoldasat. A belsé ellenérzésnek segitenie kell a szakmai munkat
(neveléssel, oktatassal kapcsolatos), a gazdalkodas hatékonysagat, az adminisztrativ
tevékenységet, az eréforrasok célszerli felhasznalasat és a vezetdi dontések megalapozasat.

4.2  Belso ellendrzésre jogosultak

a) igazgatod és igazgatohelyettes
- ellendrzési feladataik az iskola egészére kiterjednek (pedagogiai, gazdalkodasi, pénziigyi-
szamviteli, tigyviteli és technikai dolgozdkra)
- feltigyeletet gyakorolnak a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
- ellendrzik:
e apedagdgusok oktatdo-neveld munkajat, tigyviteli munkajat és munkafegyelmét
e aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét
e apedagdgusok adminisztracios munkdjat
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat
o adiakkozosség tevékenységét
e apedagdgusok tovabbképzésen vald részvételét.
b) iskolatitkar
Folyamatosan ellenérzi:
- az intézmény alkalmazottaival kapcsolatban a gazdalkodasi, miiszaki és pénziigyi-
szamviteli szabalyok betartasat
- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetdképességét
- a miiszaki, a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
- a pénzkezelés szabalyos mitkodését
- az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztések, felujitasok, karbantartasok és
beszerzések menetét
- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat
- az anyaggazdalkodast és az ellatas alakuldsat
- a leltarozas és selejtezés szabalyszerl lebonyolitasat.
¢) a munkakdzosség-vezetok
Folyamatosan ellenérzik:
- a szakmai munkakdzosségekbe tartozo pedagogusok oktato-neveldé munkajat
- a pedagdgiai programban megfogalmazott tantervi kovetelmények, eldirasok
érvényesitését
- az oktato-nevel6 munka szinvonalat, modszereit, eredményességét.

Az igazgato jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijelolni. A belsé ellenérzési szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és az 6raadd pedagodgusokra is.
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Az intézményvezetd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezeto-helyettes, az ovodavezetd, és a gazdasagi vezetd
munkajat, ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

Az intézményvezeto-helyettes, a munkakdzosség-vezetok, az dvodavezetd €s a gazdasagi vezetd
a megbizasukbodl adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3 A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Vezetoi ellenérzés
a) Az igazgato konkrét ellenérzési feladatai:

- meghatarozza a szervezeti egységek €s beosztottjainak munkakori feladatait

- biztositja az ellendrzési munka zavartalan feltételeit

- 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

- oralatogatasok, ezek megbeszélése illetve feljegyzés készitése, az igazgato tajékoztatasa a
tapasztalatokrol.

- a pedagdgusok adminisztracios feladatainak ellendrzése

- a technikai dolgozok munkajanak ellendrzése

- az iskolatitkari és adminisztrativ tevékenység ellendrzése

- a beiratas rendjét

- a tandrok adminisztracios tevékenységet

- a szakmai munka szinvonaldnak ellendrzése.

Ugyintézéi ellenérzés
Az iskolatitkar ellendrzési feladatai:
- a technikai dolgozok munkéjanak ellenérzése
- az épiiletek kiilso- és belsd allaganak ellendrzése €s ellendriztetése
- az oktatasi eszkozok és berendezési targyak rendeltetés szerint hasznalatanak ellendrzése.

4.4 A belso ellenorzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Kit, mit Ki ellen6riz? Milyen Az ellen6rzés
ellendériznek? rendszerességgel tapasztalatainak
ellendriznek? 0sszegzeése
Az intézményi neveléssel, oktatassal kapcsolatos munka
Pedagogiai program | Iskolavezetés, Evente [rasban vagy szoban
feltilvizsgalata nevelbtestiilet
Helyi tanterv alapjan | Igazgato, Evente irasban
végzett szakmai igazgatohelyettes,
munka munkak6zosség-
vezetok
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Tankonyvvalasztas Igazgato, Evente Szoban
igazgatohelyettes,
munkak6zosség-
vezetok
Tanmenetek, Igazgato, Szept. 30-ig, ill. Szbdban
munkatervek munkak6z6sség- folyamatosan
vezetok
Tanulmanyi munka | Szaktanar, Folyamatosan, Erdemjegy, osztalyzat
értékelése osztalyfénok, havonta legalabb ellendrzdbe,
igazgato, egyszer, félévkor és | bizonyitvanyba
munkak6zosség- év végén szobeli értékelés
vezetok, ellendrzobe,
nevelbtestiilet bizonyitvanyba
Napkozis Igazgatohelyettes, folyamatosan Szbban, irasban
foglalkozasok munkakozosség-
vezetok
Magatartas, Osztalyfénokok, Félévenként Erdemjeggyel
szorgalom nevelbtestiilet szOvegesen irasban
Tantermek, Igazgatohelyettes, Folyamatosan Szbéban
szaktantermek rendje | szaktanarok,
iskolatitkar
Munkak6z6sségek Munkak6zosség- Folyamatosan, Szbban, irasban
munkaja vezetok, igazgato, Osszegzés évente
igazgatohelyettes
Pedagogus munkéja | Igazgato, Aktualitas szerint Szoban vagy irasban
(munkakori leirds igazgatohelyettes,
szerint) munkak6zdsség-
vezetok
Oktato-neveldmunka | Igazgato, Félévente frasban
értékelése igazgatohelyettes
A tanulok irasbeli Szaktanar, Negyedévente frasban
munkai munkak6zosség-
vezetok
Felzarkoztatas, Osztalyfonok, Félévente Szbéban vagy irasban
korrepetalas helyzete | igazgatohelyettes
Gyermek- és Igazgato, Folyamatos Irasban
ifjusadgvedelmi igazgatOhelyettes
munka
Pedagogiai Igazgatohelyettes, Folyamatos Szbban, irasban
adminisztracio munkak6zsség-
vezetok
Kiemelked6 Szaktanar, Aktualitas szerint frasban illetve a
tanulmanyi- és osztalyfénok kozosség elott szoban
sporteredmények
Nagyobb Osztalytfonokok, Aktualitas szerint Osztély, iskola
rendezvények igazgatohelyettes kozosseége, tantestiilet
eltt szoéban
Tanulmanyi Igazgatohelyettes, Aktualitas szerint [rasban
kirandulés iskolatitkar
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Konyvtaros, Igazgato, Evente Szoban
gyermekvédelmi igazgatohelyettes
felelds
Diakkozosség DOK vezetok, Evente Irasban
tevékenysége igazgatohelyettes
Etkeztetés Igazgatohelyettes, folyamatosan Szoban

iskolatitkar
Munkavédelem, Igazgatohelyettes, Szeptember Irasban
tiizvédelem megbizott

munkavédelmi és

tlizvédelmi

szakember

Az iskola gazdalkodasa, ligyviteli munkéja

A helyettesités és Igazgatohelyettes Havonta [rasban
tulora elszdmoléasa
Utalvanyozas Igazgatd Naponta, hetenként Irdsban
Vasarolt eszk6zok, Igazgato, iskolatitkar | Folyamatos [rasban
anyagok
nyilvantartasa
Tandijak szedése, Iskolatitkar Félévente Irdsban
nyilvantartésa,
elszdmoléasa
Az étkezési dijak Iskolatitkar Havonta Irasban
szedése,
nyilvantartésa,
elszdmolasa
Szigoru szamadasu Iskolatitkar Folyamatos frasban
nyomtatvanyok
Diakigazolvanyokkal | Iskolatitkar Folyamatos [rdsban
kapcsolatos feladatok
Diakk6zosség DOK segitd tanarok, | Folyamatos Irasban
nyilvantartasai, Iskolatitkar
elszdmoldasai
Személyiigyi Iskolatitkar Folyamatos [rdsban
nyilvantartasok

A pedagégiai munka belsé ellenérzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellenérzési terv szerint az iskola igazgatdja és igazgatohelyettese végzik a szakmai
munkakodzdsségek vezetdi segitségével.

a) A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei:
- a haladasi naplo, osztalyozo naplo vezetésének tartalmi és formai ellendrzése,
- a tanmenet tartalmi ellendrzése,
- oralatogatas,
- a foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

b) Az ellenérzés szempontjai
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A haladasi naplo, az osztalyozd napld vezetése €s tartalma, a tanmenet tartalma megfelel-e a
pedagbgiai programban, a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagdégus munkakori
leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsd szabdlyzatban, vezetéi utasitisban meghatarozott
feltételeknek

A tanodra vezetése €s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra vonatkozo
specialis szakmai, médszertani kdvetelményeknek

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

A foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagdgus munkakdri
leirdsaban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek

A belsé 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

- -/

—

igazgato-helyettes

—_—
B I B
s = - I B g - I r- B
Ut Zrinyi Utcai Ovoda iskolai alsds iskolai felsés . —
Ovoda kakozBsss kakdzBsss kakoz8sss iskolatitkar,
munkakozosség- munkakozosseg- munkakozosseg- munkakozasses- technikai dolgozdk
- vezetdje vezetd vezetd
vezetdje
T “ L
Foo o ' | | T ' |
pedagdgusok, pedagdgusok,
gondozondk, gondozondk, tanitok tanarok
dajkak dajkak ‘
p
5.1  Azintézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben

onallo, szervezetével és mukodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az intézmény élén igazgatd all, az intézményvezetés tagjai az igazgatd ¢és a helyettes.
A székhely és a telephelyek élén az igazgatd és a helyettes all.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli ¢és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

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

5.2 Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

24



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e intézményvezet6-helyettesek
e o6vodai munkakozdsség-vezetok
o iskola-titkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatdi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezeto-helyettesek helyettesitik (Id. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A kibovitett iskolavezetés tagjai:
¢ intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
e oOvodai munkakozosség-vezetok
e munkakdzosség-vezetok
e atanuldi kézosségeket koordinald pedagogus

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

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fiiggden tartja
megbeszeléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3 A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

53.1 Azigazgatohelyettes, az 6vodai munkakozosség-vezetok feladatai

Az igazgatohelyettes, Ovodai munkakodzosség-vezetok munkajat a munkakori leirasaban
foglaltak szerint, a torvényi eldirdsoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezes,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az iskola iigyeiben a munkaltatéoi és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2 A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

o

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket

oo

megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszElést tart, az éves munkatervben
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meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezets-helyettesnek.

A testneveldkkel a felsés munkakozosség vezetdje tart kapcsolatot.

Az informacioaramlas feliilrol lefelé torténik a munkakozosség-vezetdn at a lehetd legkisebb
idokiilonbséggel.

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

5.3.3  Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

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

b) A vezetok helyettesitését ellatd alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

c) A vezetd helyettesitését ellatd alkalmazott a vezeté akadalyoztatdsanak 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 kiillonb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

53,5 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény miikddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitdsokat

a fenntartoval, fels6bb szintli egyhédzi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadményozza:
e A nevelGtestiilet, munkakozdsségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztatd
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anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek
jegyzokonyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket

Az iskola-titkar kiadmanyozasi joga:

Az iskola-titkar a munkakori leirasa szerint jogosult kiadmanyozni az intézmény
mikddtetésével kapcsolatos ligyeket.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 Az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

Az 6vodai munkakozosség-vezeté munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a térvényi
eldirasoknak megfeleléen koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az 6vodai munkakodzosség-vezetd az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az 6voda tligyeiben
a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az

masképpen nem rendelkezik.)

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében az oOvodai munkakozosség-vezetd az
intézményvezetével rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodai munkak6zosség-vezetd dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével.
Munkaltatoi 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 vezetdje részt vesz az 6voda neveldi értekezletein, kiillonbozd programjain.

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

Az o6vodai munkako6zosség-vezetd hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az
intézmény vezetdjének tudtaval, és alairasaval adhat ki.
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6.2 A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e Ovodak
e also tagozat
o felsO tagozat
o titkarsag

Az 6vodakban folydo munkéaban az intézményvezet6t segiti az 6vodai munkakozosség-vezetd a
munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
Az 6vodai munkak6zosség-vezetd az intézményvezetonek 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 intézményvezetovel egyetértésben, vele elézetesen
egyeztetve, a munkakdri leirdsaban 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 tanacskozd és hatarozathozo szerve, amely a kozoktatasi
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési
jogot gyakorol. A nevelétestiilet értekezleteit az igazgatd vezeti, vagy akadalyoztatasa
esetén a megbizott altalanos igazgatdhelyettes.

b) Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai: a pedagogusok, gydgypedagdgusok, a konyvtaros
tanarok, és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok.

c) A nevelétestiilet az éves munkatervben, illetve meghatarozott idépontokban, ezen feliil
sziikség szerint iilésezik 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 félévi értekezleten (az elsd félév lezarasa utan) az igazgatd vagy helyettese a munkatervben

megjelolt néhany fontosabb nevelési és tanulmanyi feladattal kapcsolatban végzett elsé félévi

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

A tanévzaro értekezleten az igazgatd részletesen elemzi az iskola egész évi oktatd-neveld
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munkajat, a tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljesitését, a tanitdsi ordkon kiviili
tevékenységet, a munkatervi feladatok €s a tanév kdzben hozott hatdrozatok végrehajtasat. Az
értékelés tlikrozi az iskola munkdjaban mutatkozo fejlodést, valtozast, elemzi a pozitiv és
negativ jelenségek okait, és megjeloli meg a tovabbfejlodés modjait, a kovetkezd tanév legfobb
munkatervi céljait. A nevel6testiileti vita és hatdrozathozatal utdn az igazgatd ismerteti a
kovetkezo tanév eldkészitéséhez szlikséges tudnivaldkat, a tantargyfelosztast.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az értekezlet
napirendjének és idépontjanak egyidejli meghatarozasa mellett — az igazgatd hivhat 6ssze, ha
az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha a nevelGtestiilet egyharmada
kezdeményezi.

A nevel6testiilet munkaértekezleteire, valamint a szakmai munkakozosségek értekezleteire
fenntartott idépont kedd 16 6ra 30 perc, erre az idépontra sem tanorai, sem rendszeres tandran
kiviili foglalkozas nem szervezhetd. A neveldtestiilet értekezletei indokolt esetben mas
idépontban is 6sszehivhatok.

A nevel6testiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevel6testiilet minden
tagja szamara kotelezd. Ez aldl — alapos ok esetén — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelétestiileti  értekezleteken és a munkaértekezleteken részt vehetnek a fenntartd
képviseldi. Meghivasukrol a napirendtdl fliggetlen az igazgaté gondoskodik.

Az értekezleten részt vevokre kotelezo a titoktartas.

A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha tagjainak
legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

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

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok —
sziil6i kozosségek, diakkozosség sth. — képviseldit meg kell hivni.

A nevel6testiilet értekezleteirdl jegyzékonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A
jegyzokonyvek vezetje az iskolatitkar vagy az igazgato altal megbizott pedagdgus. A
jegyzokonyv tartalmazza az értekezlet, megbeszélés targyat, idejét, helyét, a nevel6testiilet
tagjain kivill megjelent személyek nevét, beosztisat, a hianyzokat tavolmaradasuk okénak
megjelolésével, a jegyzOkonyvvezetd nevét, a vitatott témak egy-két mondatba siritett
lényegét, végiil a hozott hatarozatokat, szavazas esetén a szavazatok aranyat. A jegyzokonyvet
az igazgatd és a jegyzOkonyvvezeto irja ald, két pedagdgus 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 munkéjanak
ellendérzésével megbizott szerveknek kérésiikre bemutatni.

A neveldtestiilet dontési, véleménynyilvanitasi és javaslattevd jogarol a Kozoktatasi torvény
57.§ (1-3) rendelkezik.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreit atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
diakkozosségre (Kozoktatasi torvény 57.§ (4)).

Az atruhazott jog gyakorldja, illetve a kozosség képviseldje félévente az értékeld értekezleten
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koteles beszamolni a tevékenységérdl a nevel6testiiletnek. (Kozoktatasi torvény 57.§ (4)).

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az iskola iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelétestiiletet az iskolan kivill 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 tanito
nevelok értekezlete, also tagozatos neveldk értekezlete, stb.)

A neveldtestiilet dont:

e apedagbgiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadésarol,

¢ a hazirend elfogadasarol,

¢ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadésarol,

¢ a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

¢ atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

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

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

Az o6raad6 a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

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

A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkdrébe tartozo feladatokat.

A nevelotestilet értekezletei

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:
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e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o fe¢lévi értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet

e munkaértekezlet

e cgy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
e munkakdzosségi értekezlet

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

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.2.3 Azintézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakdzosség-
vezetOkon keresztill, a tandri szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd levelezési
listajan, valamint szdbeli, irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

6.24 A neveldk szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Intézménylinkben az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
- Tulipan Utcai Ovoda munkakozossége (pedagogusok, gondozondk, dajkak)
- Zrinyi Utcai Ovoda munkakozossége (pedagogusok, gondozondk, dajkak)
- iskolai alsés tanitoi munkakozosség
- iskolai felsds tanari munkak6zosség

A szakmai munkako6zosségekkel illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés felelds.

A vezetdk ennek megfelelden:

- részt vesznek a munkakdzOsségek tanév elejei (a munkatervet megvitatd és
elfogado) tovabba tanév végi (beszamold, megyvitatd €s elfogado) értekezletén,

- jovaéhagyjak a munkakozosség vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,

- az éves belso ellendrzési tervnek megfelelden ellatjak a munkakozosség vezetdk és
munkakodzdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat az IMIP-
ben meghatarozottak szerint,

- gondoskodnak arr6l, hogy a munkakozdsség vezetokhoz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az
informaciokat a munkakozsség vezetok adjak at az érintett szaktanaroknak.
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A munkakozdsségek kozotti kapcsolattartas rendje

- az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal Gsszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosség-vezetOk a tanévet eldkészité értekezleten
ismertetik, majd gondoskodnak arrdl, hogy a munkatervek felkeriiljenek az iskola
kommunikécids portaljara,

- anevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkako6zosség-vezetok felelnek, ennek érdekében a
munkako6zosség-vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen
kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget érintd, olyan
oktatési, nevelési és modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszeri egységességre
torekedni iskolai szinten.

- aféléves és az éves munka értékelésében: a munkakozosség-vezetok beszamolnak a
munkakozdsség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva
a tobbi munkak6zosség szamara eredményeik megismerését.

6.2.5  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

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

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

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

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének,
az elére meghatarozott modon.

6.2.6 Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak ko&zOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban &llo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili

érdekérvényesitési lehet6ségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddod
rendeletek rogzitik.
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Az alkalmazottak a munkakdri leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7 A tanulék kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allé tanuldk osszessége alkotja.

Ovodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézménnyel Ovodai jogviszonyban allo gyermekek dsszessége alkotja.

Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaro gyermekek dsszessége.

Iskolak6zosség

Az iskolak6zdsséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4all6 tanuldk dsszessége alkotja.

Osztalyk6z0sség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Didkok kozdsségei

Az iskolaban diakkozosség miikodik. A didkkozosség 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 diakkozosség a nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
¢ hataskorei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakk6zosség véleményt nyilvanithat
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
e a hazirend elfogadasa eldtt
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérdl
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e az iskolai sportkoér miikddési rendjének megallapitasarol
e a konyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasarol

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

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

6.2.8 A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A testneveldkkel a felsés munkakozosség vezetdje tart kapcsolatot.

Az informacioaramlas feliilr6l lefelé torténik a munkakdzosség-vezeton at a leheté legkisebb
idokiilonbséggel.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas 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 tanulok szdmara a mindennapi testedzést kotelezd és szabadon valaszthatd foglalkozasokon

biztositja az iskola az alabbi keretek kozott:

A) délelétti foglalkozasok

- a 2012-2013-as tanévtol kotelezo a testnevelés orak szama az 1. és az 5. évfolyamon heti 5-5

ora, ez fokozatosan felmené rendszerben béviil ki a tobbi évfolyammal.
- a tobbi évfolyamon a helyi 6raszam az iranyado,
- konnyitett testnevelés (a testneveld tanar vezeti az orvosi igazolas figyelembe vételével)

B) délutani foglalkozasok

a) délutani tomegsport orak

b) délutani versenyekre el6készité szakkori foglalkozasok

c¢) konnyitett testnevelés (a testneveld tanar vezeti az orvosi igazolas figyelembe vételével)

d) gyogytestnevelés
- gyogytestnevelés foglalkozasra azok a tanulok jarnak, akiket az intézményiik orvosa
szakorvosi vélemény alapjan beutal
- a sziild, az osztalyfonok, a testneveld és az iskolaorvos az ellendrzén keresztiil
tajékozodik a tanuld gyogytestnevelési elémenetelérdl.
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A mindennapi testnevelés formai

a) Also tagozaton testnevelés orakon, edzéseken vagy az iskolaotthonban minden nap
biztositunk legaldbb 45 perces jatékos, mozgésos, egészségfejlesztd foglalkozast tanari
feliigyelet mellett. Ezek a foglalkozasok az iddjarasi viszonyoknak megfeleléen lehetéleg a
szabadban tartandok.

b) A felsé tagozaton a testnevelés orakon, edzéseken vagy délutani tomegsport oOrakon,
bajnoksagok keretében tombdsitve és kiilsé sportkdrben is teljesitheto.

c¢) A sportfoglalkozasokhoz (kotelezO ¢€s szabadon valasztott) az iskolan kiviili varosi
sportlétesitményeket is hasznaljuk. Ezek anyagi terheit az iskola és a sziilok kozdsen
vallaljak.

- a varosi sportuszodat az egész tanév folyaman hasznaljuk
- alkalmanként kerékpartirakat szerveziink

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

e) A tomegsport foglalkozasokon (az elére meghirdetett héazi versenyekre és egyéb
sportfoglalkozasokra) az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar feliigyelete mellett
valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartasa ezt lehetévé teszi 14%-
t61 16" -ig igénybe tudjak venni a tornatermet vagy jo id6 esetén a sportudvart.

6.2.10 Kapcsolattartas a nevel6k és a gyermekek, tanulok kozott

Ovoda

Az O6vodapedagogusok a gyermekeket az aktualis eseményekrél szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola
Az iskoldban didkkozosség mikodik. A didkkozosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.

Vezetdje a neveldtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A diakkozosség 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 hataskorei gyakorlasarol.

A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével ¢€s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakk6zosség véleményt nyilvanithat
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
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e ahazirend elfogadasa eldtt

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérol, megszervezésérol
e az iskolai sportkdr mikodési rendjének megallapitasarol

e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési 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.

Evente egy alkalommal &sszehivjuk az iskolai diakkozgytilést, melyen az intézmény vezetdie,
vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrél. A
diakkozgytlilés sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.3  Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az dvodaban, az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont
o sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot a sziildi szervezetre
atruhazza.

Az 6vodai, iskolai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

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

A sziil61 szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét a pedagogiai

program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadésa el6tt.

A szildi szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
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A sziil6 kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi ¢és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrdl és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egylittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét, tankotelezettségének teljesitését,
tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi
meéltdsagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk,

gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, 6vodapszicholdgusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon vald
részvételét, ha a tanuldval foglalkozd pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet
erre javaslatot tesz. Ha a sziilé kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal
kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy

6.3.1

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgalat intézményét.
megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

az intézmény vezetdje vagy a pedagoégus hozzdjarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Sziil6i munkakozosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatisi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosségek mitkodnek.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, csoportok sziiléi munkakdzosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

e clnok
e clnokhelyettes
e | tag (pénztaros)

Az osztalyok, csoportok sziilé6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegéltjuk, vagy az osztalyfonok, ovodapedagogus segitségével juttatjdk el az intézmény
vezetdségehez.
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6.3.2  Sziildi valasztmany

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény mitkddésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasara, a neveld-oktaté munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi valasztmany miikodik.

A sziil6i valasztmany feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziildi munkako6zosségek delegaltjai.

A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.
A szil6i valasztmany az iskola kozosségeivel 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 legaldbb egy
alkalommal t4jékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiléi szervezetekkel a sziiléi valasztmany
ilésein, a fogadoodrakon, illetve elozetesen egyeztetett idopontban.

A sziil6i szervezetek az intézményvezetét megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3 A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a
sziilé1 szervezetet.

6.3.4  Kapcsolattartas a neveldk és a sziilok kozott

Az intézményi sziilé1 szervezetet az osztalyok/csoportok sziiléi kozosségei alkotjdk. Az
intézményi sziildi szervezet dontéshozé testiilete az intézmeényi sziiléi munkakozdsség,
amelybe az osztalyok/csoportok sziild1 kozdsségei osztalyonként/csoportonként egy-egy sziilot
delegalnak. Az intézményi sziildi munkako6zosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig
érvényes. Az intézményi sziil6i munkakdzosség dont miikddési rendjérdl, munkaprogramjardl,
elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgato sziil6i valasztmanyi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az intézményi szildi
munkako6zosséget a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziil6i értekezletek kozotti idoben
szlikség szerint tajékoztatja az intézményi sziill6i munkakozosség elnokét az intézményi sziilGi
munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetok valamint az
intézményi sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.
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Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
az intézményvezeto
e aVvalasztmanyi értekezleten
e asziil6i értekezleteken
e az éves eseménynaptarban
e a folyoson elhelyezett hirdetd tdblan
e ahonlapon
¢ a fogaddorakon
e szobeli, vagy irasbeli modon
az osztalyfénokok
e asziildi értekezleten
¢ a fogaddorakon
e szobeli, vagy irdsbeli modon
a sziiloi szervezet
e megbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak
e asziiloi értekezletek
e afogadd ordk
¢ anyilt napok
e az irasbeli tajékoztatok
e afélévi értesitd
e az év 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.

6.4 Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

a) Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, az intézményért felelos
plébanossal. A kapcsolattartds az igazgatd feladata. A kapcsolattartasban kozremiikodik az
igazgatohelyettes, tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkar.
b) Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és modjat
ezen alapitvany alapité okirata hatarozza meg.
C) Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A Kkapcsolattartas az
igazgato feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodik az iskolatitkar.
d) Az intézmény pedagogiai és operativ miikodése érdekében egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

- kdzoktatasi intézményekkel

- kulturalis intézményekkel

- sportegyesiiletekkel.

39



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

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

- Maké véros dnkorményzataval

- a gyermekétkeztetést biztositd céggel

- A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvétele és fenntartdsa az igazgatd
engedélyével lehetséges.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az  intézményvezetdé ¢és az
igazgatohelyettesek a felelOsek.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1 Az iskola cimere

Az éplileteken megjelend cimerek:

Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Makoéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tulipan Utcai Ovodaja
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7.2 Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az ilinnepi musor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

Hagyomany szerinti programok

a) iskolai tinnepségek
- tanévnyitd linnepség
- Mikulés iinnepély
- karacsonyi linnepség
- farsang
- anyak napja
- ballagasi linnepség
- tanévzard linnepség.

b) iskolai megemlékezések
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- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- Oktober 23. nemzeti tinnep

- Marcius 15. nemzeti linnep

- Jinius 4. nemzeti dsszetartozas napja

c) iskolai szaktargyi versenyek

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

- Kazinczy Szépkiejtési Verseny

- Vérosi és megyei matematika versenyek

- A diakko6z0osség napja

e) nevelétestiileti kirandulasok
f) egyhazi innepek ¢és rendezvények

Ovoda:

e célunk: k6z6s imaval, ahitattal kezdeni minden napot

e a gyerekek a munkatervben meghatidrozott idOpontokban szentmisén, a
nagycsoportosok rendszeresen (havi egy alkalommal) hittan foglalkozason vesznek
részt felmend rendszerben

e megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrdl

Iskola:

e A tanévet KkozOs, Unnepli szentmisével kezdjik ¢és  fejezzik  Dbe.
(Veni Sancte, Karacsony, Hamvazoszerda, Te Deum)

e Napi ima (felmend rendszerben): tanitas kezdetén és végén a tanulok az oOrat tarto
pedagdgussal kozosen imadkoznak.

e Ko0z0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgeéseket.

e Egyhazi kiadast konyvekkel bdvitjiik az iskola konyvtarat.

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

A tanév jeles napjai:

e Oktober 4. - Assisi Szent Ferenc intézménylink véddszentjének napja (vetélkedok,
jatékok)

e Adventi hetek (december)
e Az adventi koszoruk készitése és megaldasa
e Karacsonyi lelki napok, gyonasi lehetdség
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e Ko6zds Karacsonyi Unnepség

e Farsang

e Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetoség
o Ko06z0s keresztut a templomban

e Anydak napja

e Edesanyék koszontése a templomban

Egyhazi {innepek, amelyeket minden évben k6zos szentmisével iinnepliink:
e szeptember Veni Sancte

e december Karacsony
o februar Hamvazodszerda
e junius Te Deum

A magyar, illetve szalézi szentekrél, Maria ilinnepekrdl, egyhézi iinnepekrdl iskolaradion
keresztiil, vagy k6zds szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

e dec. Adventi gyertyagytjtas, koszoruszentelés
e dec.6. Szent Miklos
e jan. Vizkereszt - teremszentelés

Az iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken, rendezvényeken a megjelenés a didkok és a
pedagoégusok szamara kotelezo.

A szervezeti €s mukdodési szabalyzat elfogaddsakor ¢és moddositdsakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkkozdsséget egyetértési jog illeti meg.

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a tanulobaleseteket el6idéz6 okok
feltarasarol és megsziintetésérol.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén €s annak bejaratatdl szamitott 5 m-es korzeten beliil
dohanyozni tilos.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik veédelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tandrai, tanoran kiviili foglalkozas
sordn, intézményi rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen
ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint intézményi rendezvény
elétt az osztalyfonok/ovond, tanorai és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd
pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskolaba csak a miuszakilag megfelelé allapotu eszkozok és felszerelések viheték be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott
védd ovo eldirdsok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az 4ltala
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készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A tanuld az iskoldban szamitdogépet €s a neveld-oktatdé munkdhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktandr feligyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanodran és tanéran kiviili foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus, orakdzi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagogus felelos a tiiz- és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaért.

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

8.1  Tanul6- és gyermekbalesetek

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

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

Ha az intézmény barmely dolgozoja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban
balesetveszély all fenn, vagy ha a veszélyr6l a tanuloktol értesiilést szerez, azonnal intézkedik a
megsziintetés érdekében, illetve a tapasztaltakat jelzi az intézmény vezet6jének.

A pedagdgusok a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, az tigyeleti idében, valamint az
intézmény kiviil tartott foglalkozdsok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a
rajuk bizott gyermekek tevékenységét. Feliigyelnek arra, hogy a gyermekek megovjak sajat és
tarsaik testi épségét, egészségét, hogy az eldirasoknak megfeleléen hasznaljak az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, megfelelden kezeljék a neveld-oktatd munka soran hasznalt
eszkozoket, mindenkor tartsdk be az intézményi szervezeti €¢s miikddési szabalyzat, tovabba a
hazirend baleset-megel6zési szabalyait.

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

A pedagdgusoknak a gyerekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhaté magatartasformakat.

A pedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirasai; a gyerekek kdotelességei a
balesetek megel6zésével kapcsolatban; az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési
szabalyok; a baleset, rendkiviili esemény, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkeztekor sziikséges teendok, a menekiilési utvonalak, a menekiilés rendje).

b) Intézményen kiviili programok el6tt (tanulmanyi kirandulas, tara, taborozas, erdei iskola,

44



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

stb.).

¢) Kozhaszni munkavégzés el6tt (hulladékgyljtés, az iskola udvaranak, kornyékének a
rendezése, tisztitasa stb.).

d) Baleset, vagy rendkiviili esemény bekovetkezte utan.

e) A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire vald figyelemfelhivas, a balesetmegelzés
modja).

Minden pedagdgus feladata, hogy a sajat nevelési-oktatasi teriiletével, illetve az altala tanitott
tantarggyal, tantdrgyakkal kapcsolatban kioktassa a tanulokat a sajatos veszélyforrasokra, a
gyakorlati feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkozOk rendeltetésszerti, 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 igazgato és a helyettes irdnyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
felel a nevel-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért.

Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi
szemlék keretében tervszerlien és rendszeresen ellenérzi, ellendrizteti. A munkabiztonsagi
szabalyok teljesiilésérdl és betartdsardl 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
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 sérilt gyermeket biztonsagba kell helyezni, és elsGsegélyben kell részesiteni. Az
elsésegélynytjtas 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, korhézi,
klinikai ellatas biztositasarol.

b) A dolgozd a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetdé modon megprobalja
megsziintetni, és az osztaly, illetve csoport tobbi tagjat biztonsagba helyezi.

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

d) A balesetrél értesiti a gyermek sziil6jét.
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Az intézményben, illetve intézmény altal szervezett kiils6 programon tortént mindenféle
balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell
a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A harom napon tul gyégyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
A vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. § szerint a kodznevelés
informaciés rendszerében (KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. Ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell
adni a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat az intézményi irattarba kell elhelyezni, és ott
megorizni.

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

A stlyos balesetet (halal, valamely érzékszerv elvesztése illetve jelentds karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, egészségkarosodds, stlyos csonkulds, a beszéloképesség elvesztése,
feltiing torzulas, bénulds, elmezavar) telefonon, telefaxon, telexen vagy személyesen azonnal
be kell jelenteni a fenntartonak a rendelkezésre allo adatok kozlésével. A stlyos baleset
kivizsgalasaba olyan kiilsé személyt kell bevonni, aki legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezik.

8.2  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot,
o tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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személyi sériilés esetén a mentoket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a
tliz- €s bombariado tervben talalhat6 kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valo kivezetéséért és a
kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagdgusok, 6vodapedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

az épiiletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

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

a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt 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 kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmu (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol

az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
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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 altalanos sziirdvizsgalaton vesz részt. A tanulok szamara barmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat.

Tanévenként egy alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt.

Az irodaban kdzponti mentddoboz taldlhatd, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet igénybe
venni. Az azonnali orvosi ellatast igényldé esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az
iskolatitkart, aki intézkedik.

Az iskolatitkar indokolt esetben értesiti a sziiloket.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanulok tanari feliigyelettel mennek a rendel6be.

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét a megbizott igazgatohelyettes, az iskolatitkar
az iskolaorvossal és a védénovel egyezteti.

Az 1-8. évfolyamnal rendszeresen végzett védondi sziirdvizsgalatok:
- testi fejlodés mérése és értékelése,
- mozgasszervek vizsgélata,
- vérnyomas ellendrzése,
- latasélesség vizsgalata,
- fogbetegségek kisziirése,
- pajzsmirigy vizsgalata tapintassal,
- személyi higiéné ellendrzése,
- a védond — meghivott szakemberek segitségével i1s — részt vesz a tanulok koruknak
megfeleld egészségnevelésében.
(Az 1., 3., 5., 7., 8. évfolyamon a védondi vizsgalaton tal 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. ¢s OPV cseppek,
— 5. évfolyamon: tuberkulin préba ¢€s sziikség esetén védodoltas,
— 6. évfolyamon: Di-Te véddoltas, Morbilli véddoltas.
— 7. évfolyamon: Hepatitis B véddoltas
5. évfolyamon: szinlatas vizsgalat,
7. évfolyamon: flilészeti, szemészeti és labor vizsgalat, hallasvizsgalat,
8. évfolyamon: palyavalasztas el6tti (iskolatipusnak megfeleld) szakvizsgalat
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rendszeres egészseégligyi
feliigyelet és ellatas rendje kérdésében a sziildi kozosséget egyetértési jog illeti meg.

9. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal.
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9.1 Egyezteto eljaras

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

Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz6106 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetségére. A tanuld, kiskor tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 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 megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

9.2  Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
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® S7igori megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléba,

e cltiltas a tanév folytatasatol,

o kizéras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a
szllod koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal
hét napon belill koteles masik iskolat, kollégiumot kijelolni szamara. Az 4thelyezés masik
iskoléba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl a
masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvondsa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szamitani.

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

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanulod
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott
kotelességszegeést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanuld sziildjét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szlilét 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 tanuld
jogait stlyosan sértené¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a

fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

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

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
e ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozés
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér — a kdrokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Gsszegét.

Az ovoda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre
a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleléssége alol
csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok
idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4 A fegyelmi eljaras folyamata

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

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosadg a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
— osztalyozé vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfiiggesztheti.

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanulod
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terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, 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 sziilo az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, 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 allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalést a neveldtestiilet 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
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni 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 tényalldst tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
¢s a szakértdi vélemény.

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

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az elséfoktu fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
¢ atanuld nem kdvetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o a kdtelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
e a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben
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érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskortl tanuld esetén a sziilé IS — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a nevel6testiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst vezette, tovabba a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1€évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovéabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkoz6 véleményével
ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

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

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanuld és kiskoru
tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja

megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
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koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal

egyidejlileg a szlil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1 Igazgatdhelyettes

Pedagogiai irdnyito feladatok:

Megvalositja az iskola pedagogiai programjat.

Megvaloésitja az intézmény mindségiranyitasi programjat.

Felelds az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért.

Segiti, szervezi, ellendrzi az intézményben dolgozdk munkajat.

Segiti az intézmény teriiletén a pedagdgus teljesitmény értékelési rendszer
kialakitasat és mikodtetését.

Operativ médon segiti a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer targyi és
személyi feltételeinek biztositasat.

Részt vesz az intézmény pedagodgusainak teljesitmény-értékelésére vonatkozo
feladatok végrehajtasanak ellendrzésében.

Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kotelezd ora-
beosztasarol.

A pedagogusok munkaidd-beosztasat (személyre szolo feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv alapjan elkésziti, és azt a szokasos modon kozzé teszi.

A pedagogusok foglalkoztatasara vonatkozo jogszabalyok alapjan gondoskodik
az intézményi munkaterv kiegészitésérol, a szervezeti és miikodési szabalyzat
modositasarol.

Elkésziti a tantargyfelosztast, €s az osztalybeosztast.

Részt vesz az 6rarend elkészitésében, Osszedllitja az ligyeleti beosztast.

Az Igazgatdval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat, a
tandran kiviili foglalkozasokat, a sziildi értekezleteket, 6sszefogja a
munkako6zdsségeket.

Havonta tanorat latogat, €s oraelemzést végez és Gsszesitd értékelést tart.
Szakmai-pedagogiai tanacsokkal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat,
palyakezddket.

Javaslatot tesz a pedagogiai tovabbképzésre, illetve szakiranyu képzésre.

Ugyviteli feladatok:
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¢ Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, vezeti a helyettesitési naplot.

e Jovahagyja a nevel6k tanmenetét, foglalkozasi tervét.

e Ellendrzi a tanarok 6rarendjét.

e Megszervezi az iigyeleti rendet.

¢ Gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkdajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl
(naplok, anyakonyvek, ellendrzok, stb.).

o Elkésziti a statisztikakat.

e Az Igazgatoval valdo megallapodas szerint részt vallal a nyari tigyelet feladataibol.

Egyéb feladatok:

¢ A munkako6zosségek munkdjanak koordinalésa.

e A gyermek, - ifjusag védelmi feladatok ellatasanak koordinalasa.

o Az egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

e Tanulméanyi versenyek ligyeinek intézése.

e Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.

e Az SZMSZ eldirasainak megtartasa.

e Tuldra, helyettesités ellendrzése, adminisztracids feladatok végzése.

e Az intézmény vagyoni védelme takarékossag.

o Leltarozas, eszkdzok tarolasa, nyilvantartasa.

o Eszk6zok javitasara, potlasara javaslattétel az Igazgatonak.

e Az iskolai épiilet, udvar allaganak figyelemmel kisérése.

e Az iskolai takaritd, konyhai dolgozok munkéjanak ellendrzése.

o Esetenként az iskolavezetés munkéjanak segitése.

o Az elvégzett munkarol, minden Iényeges ligyrdl, eseményrol, tapasztalatairol
az intézés modjarol rendszeresen tajékoztatja az Igazgatot.

Mint szaktanar:

Az éltala tanitott tantargyra havi rendszerességgel tematikus tanmenetet készit, az 4j
tankonyvek alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.
A tanitési ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

A taneszkozoket a vezetdktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén
elszamol azokkal.
Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.
A tanuldk szadmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.
A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza €s jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd).
A hazi feladatot kozosen javitja a tanuldkkal és értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a  tartézkodas
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.
Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti a tagintézmény-vezetdt vagy helyettesét és
gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesité neveld rendelkezésére
alljon.
A tanitdsi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleten, iskolai rendezvényen kételezden részt vesz.
A nevel6i hazirend betartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
Oktato neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.
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 munkéjénak irdnyitasa, értékelése, mindsitése.

A naplé pontos vezetése.

A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

Tavollétekor - a neveldi hazirendben elbirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének el6zetesen leadja, vagy eljuttatja.

Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban
tanulokra) az oktatdi neveldi tevékenysége soran

Az A4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek
alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

A tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdd nevel6knél kotelezd.

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

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szadmara a témazard dolgozatot eldre 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.

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

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

A tanitasi idOn kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.
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A neveldi hazirend megtartdsa kotelezd, vétség esetén, fegyelmi esetén eljaras
kezdeményezhetd

Oktatd nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

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

Mint pedagogus jogai és kiotelessegei:
A pedagdgus munkakor 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

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

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.

Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.
Mindsitse a tanuldk teljesitményét.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

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

A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

A nevel6testiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:

A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.

Az igazgatohelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A pedagdgus munkakor sszefiiggésben kotelessége:

A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Neveld ¢és oktatdo teveékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s
tobboldaluan kozvetitse.
Neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanuld

- egyéni képességét, tehetségét

- fejlodési litemét

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, fogyatékossagat.
Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat
Bérmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
A gyermekek részére az egészségiik testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenved vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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o Kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban a tanulo
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  megeldzésében,  feltdrasaban,
szlintetésében.

e A gyermekek emberi méltosasat €s jogait tartsa tiszteletben.

e Rendszeresen tajékoztassa a sziildket €s a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl.
A sziiloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megovasa vagy fejlédésének
elosegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

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

e Orakézi sziinetekben meghatarozott rend szerint iigyeletet lasson el.

A teljes munkaid6 tobbi részében:
e Felkésziiljon a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokészitse azokat.
e Ertékelje a tanulok teljesitményét.
o Elvégezze az tigyviteli tevékenységet.
e Részt vegyen a neveldtestiilet munkéjaban.
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 felelosséggel tartozik.
e Rendszeresen frissitse a tagintézmény honlapjat.

10.2  Ovodai munkakozosség-vezetd

Koteles munkaidejét munkaidd-beosztasa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés elott 15
perccel jelenjen meg munkahelyén. Munkdjat a Pedagogiai Program eldirasai szerint kell
végeznie az intézményvezetd utasitdsa alapjan. Koteles megtartani a pedagogus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi egyiittmitkodés kdvetelményeit.
Felelés a ra bizott gyermekek testi és szellemi fejloddéséért. Pedagogiai elveivel ellentétes
biintetési 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 vallalasait maradéktalanul teljesitse. Készitsen a gyermek
tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint lassa el az tigyviteli feladatokat. Kapcsolatot tartson a
sziillokkel, eldsegitse az 6voda €s a csaldd egységét. Részt vegyen sziildi értekezleteken, azok
megszervezésében, valamint tajékoztatast adjon a sziil6knek.

Kiilonds gonddal foglalkozzon a hatrdnyos és halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
gyermekekkel.

Tamogassa az orvos ¢€s a védond munkajat. Ellendrizze a csoportszoba tisztasagat
gondoskodjon az egészségligyi kovetelmények betartasarol.

Felelds a red bizott gyermekek testi épségéért, egészségéért.
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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 és a gondozond munkajat.

A munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani.

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

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

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

Biztositsa a gyermekek délutani testedzését, tevékenységét Az dvoda miikddésével, a neveld
testiilettel és munkdjaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi 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 alapveto feladata, kotelessége:

A pedagbdgus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek nevelése, fejlesztése a keresztény
értékrend szellemében, személyes példamutatas 4altal is gazdagitva személyiségfejlesztd
munkajat.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek testi épségének megdvasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
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 1év6 gyermek felzarkoztatasat tarsaihoz,

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

- kozremikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében,

- a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekedjék azok betartatdsara,

- a sziléket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a sziiloket és a
gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében intézkedést tart
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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 téjékoztatasi feladatokat,

- kozremiikddjon a gyermekek felkészitésében,

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

Az ellatand6 konkrét feladatok

A pedagdgus feladata, hogy

a jogait uigy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenldség és egyeld
banasmaod kdvetelményeit, igy

a foglalkozés anyagat, a nevelés mddszereit az adott csoport igényeinek megfeleléen
hatdrozza meg,

alkalmazza a differencialt nevelést,

hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékelje a gyermekek teljesitményét,
tamogatast és biztatast adjon a nem megfeleld csaladi hattér miatt kudarcokkal kiizdd
gyermekek szdmara.

A kotelezettségeit ugy teljesitse, hogy

a gyermek veszélyeztetettségére utalo 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
személyiségfejlodése  kielégitd legyen, ehhez javasolhatja szakintézmények
igénybevételét.

A pedagogusoknak tudatosan fel kell hasznalniuk a tényt, hogy a gyermekek adottsagait,
hajlamait a kornyezet kultirdja, szokdsai, normai és a gyermekekkel szemben tdmasztott
elvarasok befolyasoljak, vagyis ezektdl a koriilményektdl fiigg, hogy a fiatal személyiség
milyenné formalodik. Fejlodési szempontbol fontos a jo csaladi légkor, tdmogatd sziiloi

magatartds, a tagabb kdrnyezet elfogado attitlidje, a kortarsk6zdsség pozitiv hatasa.

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

e a pedagogusnak sziikkség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld
személyiségfejlodése érdekében a szakintézmények bevonasat,

e a szabadidés tevékenységeket a személyiségfejlodés eszkozeként tekintse, annak
megfelelden iranyitsa, szervezze meg, céliranyosan hasznalja fel. ( K6z0s sportolas,
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kirandulés, mozi, jaték, miivészeti eléadasokon vald részvétel — mind a nevelés,
szocializaci6 szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok:

a pedagogus feladata, hogy

a gyermek fejlédésérdl a sziilot rendszeresen tajékoztassa, indokolt esetben keresse
meg a sziilét a gyermek nem megfeleld elorehaladdsa miatt,

az értékelést kelld objektivitdssal adja, lehetdséget nyujtva arra, hogy a sziild
érdeklédhessen a gyermek fejlodésérdl,

amennyiben a gyermek felzarkoztatasra, fejlesztésre szorul, kezdeményezze a
sziilével val6 parbeszédet, ill. adjon javaslatot a gyermek haladdsdnak eldmozditasa
érdekében.

A gyermek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatok:

a pedagogus legfontosabb feladata, hogy

adott gyermek esetében minél korabban felismerje a felzarkoztatasra szorulas
tényét, azonositsa a gyermek lemaradasanak okat, valamint azt, hogy a
lemaradasbol fakadd hidnyossagokat 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 megfeleld anyagi
koriilmények kozott €16 csalddok gyermekei, hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli csaladok gyermekei illetve a j0 moddban, de elhanyagold
kornyezetben nevelkedd gyermekek, ill. a roma szarmazasti gyermekekre,
barmilyen komoly is a lemaradas, elérje azt, hogy a gyermek nyitott legyen az
élményekre, kialakuljon a gyermek szellemi autondmidja, fliggetlenedjen a
kedvezdtlen kiils6 adottsagoktol,

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

A pedagogus feladata, hogy

kezdeményezze a gyermek felzarkoztatasban vald részvételét,

tajékoztassa a szilot arrol, hogy a felzarkoztatasnak milyen eredményét tapasztalja,

A pedagogusnak tdjékoztatnia kell a sziil6t azokrdl a lehetéségekrdl, amelyekkel az 6voda

segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes fejlodéséhez.

Mint munkak$zosség-vezeto:

Osszedllitja az 6voda nevelési programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves

programjat.
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A munkakozdsség-vezetd fo feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése,
szervezése, ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézmény nevelési programjanak korszerisitésében, végrehajtasaban.
Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.
Javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartoz6 témakorokhoz kialakitasara.

Modszertani értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

Szakteriiletén fejleszti a nevelés modszereit.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

Az 6vodai kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkak6zdsségéhez tartozo tagok bevonasaval a gyermekek tudas- és képességszintjét.
Rendszeres id6kozonként a munkak6zosség tagjainal latogatast végez, s arrdl elemzést,
Osszesito értékelést tart.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az Igazgatod részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre.
Rendszeresen vizsgdlja a feliigyelete ala tartoz6 tevékenységekhez sziikséges targyi és
személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

Evente osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés azok szakmai munkdjaért,
szinvonalaért.

Fejleszti a nevelés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az Ovoda nevelési programjanak
kidolgozasaban.

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

10.3 Munkakozosség-vezeto

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

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.
Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikodik a tobbi munkakozdsség-vezetdvel.
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Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinélja az egységes értékelés atgondolasat, elfogaddsat, nyomon koveti alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitia a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkakdzosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkak6zosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z0 év tapasztalatainak tiikrében,
a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasdnak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

a versenyeken valod részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,

a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkak6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzdsség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkako6zosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
koncentraciojat, egymasra €piilését.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozéasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalésat.
Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk0zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamaéra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarél a
félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszdmol¢ tartalmazza:

a munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,
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a munkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
ajovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkakdzosség-vezetd nevét, €s alairasat.

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

Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejleszti a munkatérsi kozosséget.

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

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

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyettese
megbizza.

10.4  Osztalyféonok

e Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

o Segiti a kozosség kialakulasat.

e Egyilittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkédjat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktat6- neveld tanarokkal, a tanuldk ¢életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. GYIV, pszichologus, stb.).

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

e Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

o Sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, tdjékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziilbket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl.
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e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplé naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.).

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

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mMozgobsit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

e Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elOsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

¢ A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

crer

e Ugyel a red bizott tanulokra, valamint az oktato-neveld 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.

e segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozz4, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek
fel,

o aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsad6, Drogambulancia, stb.) elérhetdségét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

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

A pedagogus munkakor 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

A nevelési, illetve pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- €s tanitdsi modszereit megvalassza.

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

Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.
Mindsitse a tanulok teljesitményét.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

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

A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban.

A nevel6testiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:

A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.

Az igazgatohelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A pedagdgus munkakor Osszefiiggésben kotelessége:

A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Neveld és oktatd 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
Béarmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
A gyermekek részére az egészségiik testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban a tanuld
fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  megeldzésében,  feltdrasdban,
szlintetésében.
A gyermekek emberi méltosasat €s jogait tartsa tiszteletben.
Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol.
A sziiloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A s7iild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
Orakozi sziinetekben meghatarozott rend szerint tigyeletet lasson el, hianyz6
pedagogus esetén a helyettesito latja el ezt a feladatot.
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A teljes munkaid6 tobbi részében:
- Felkésziiljon a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6készitse azokat.
- Ertékelje a tanuldk teljesitményét.
- Elvégezze az ligyviteli tevékenységet.
- Részt vegyen a nevel6testiilet munkdjaban.
- Részt vegyen az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében.
- Részt vegyen a gyermekek feliigyeletének ellatasaban.
e Megfelelden kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges eszkozoket,
ellenkez6 esetben kartéritési felelosséggel tartozik.

10.6  Ovodapedagégus

Koteles munkaidejét munkaid6-beosztasa szerint mindenkor betartani. Munkakezdés el6tt 15
perccel jelenjen meg munkahelyén. Munkéjat a Pedagogiai Program eldirasai szerint kell
végeznie az intézményvezetd utasitdsa alapjan. Koteles megtartani a pedagogus etika
kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢€s k6zosségi egyiittmiikodés kdvetelményeit.
Felelés a rd bizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért. Pedagdgiai 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 vallalasait 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 sziildi értekezleteken, azok
megszervezésében, valamint tajékoztatast adjon a sziil6knek.

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

Tamogassa az orvos ¢€és a védond munkgjat. Ellendrizze a csoportszoba tisztasagat
gondoskodjon az egészségligyi kovetelmények betartasarol.

Felelos a red bizott gyermekek testi épségéért, egészsegéért.

A gyermekeket feliigyelet 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 munk4jat nem tudja megkezdeni, azt jelentse a vezetOnek vagy helyettesének.

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

A napirend betartdsaval igyekezzen a nyugodt légkort biztositani a red bizott gyermekek
szamara.

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

Szabadsagat az eldre meghatarozott szabadsagolasi terv szerint koteles kivenni. Az érvényben
1évé munkaid6é-beosztas szerint dolgozni, melyet a vezetd allit dssze.

A pedagogus alapveto feladata, kotelessége

A pedagogus alapvetdé feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése a keresztény
értékrend szellemében, személyes példamutatas 4altal is gazdagitva személyiségfejlesztd
munkajat.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

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

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

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez 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 ellatasaban, a gyermek fejléddését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,

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

- a sziiléket gyermekiik nevelésével, fejlodésével kapcsolatosan, tovdbba a sziildket €s a
gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziildt figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

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

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

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- ellassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos legfontosabb t4jékoztatasi feladatokat,

- kozremiikddjon a gyermekek felkészitésében,

- a kotelezd foglalkozéasokon és a kotelez6 foglalkozasokon kiviili foglalkozasok soran iranyitsa
a gyermekek személyiségfejlodését.

Az ellatand6 konkrét faladatok

A pedagégus feladata, hogy
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- ajogait ugy gyakorolja, hogy figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenldség és egyeld
banasmaod kdvetelményeit, igy

e a foglalkozas anyagat, a nevelés modszereit az adott csoport igényeinek megfelelden
hatdrozza meg,

e alkalmazza a differencialt nevelést,

e hatranyos megkiilonboztetés nélkiil, objektiven értékelje a gyermekek teljesitményét,

e tamogatast és biztatast adjon a nem megfeleld csaladi hattér miatt kudarcokkal kiizd6
gyermekek szdmara.

- A kotelezettségeit ugy teljesitse, hogy

e a gyermek veszélyeztetettségére utald jeleket észlelni tudja,

o cllassa a gyermeki jogokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat,

e segitse a gyermek felkészitését az iskolaba 1épésre,

e a gyermek személyisége megfeleld irdnyba fejlédjon,

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

A pedagdgusoknak tudatosan fel kell hasznalniuk a tényt, hogy a gyermekek adottsagait,
hajlamait a kornyezet kulturdja, szokasai, normai és a gyermekekkel szemben tdmasztott
elvarasok befolyasoljak, vagyis ezekt6l a koriilményektdl fligg, hogy a fiatal személyiség
milyenné formalodik. Fejlédési szempontbol fontos a jo csaladi 1égkor, tamogatd sziil6i
magatartas, a tagabb kdrnyezet elfogado attitlidje, a kortarsk6zdsség pozitiv hatasa.

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

- a pedagégusnak sziikkség esetén javasolnia kell a gyermek megfeleld
személyiségfejlodése érdekében a szakintézmények bevonasat,

- a szabadidds tevékenységeket a személyiségfejlodés eszkozeként tekintse, annak
megfelelden irdnyitsa, szervezze meg, céliranyosan hasznalja fel. ( K6zo6s sportolas,
kirandulds, mozi, jatek, miivészeti eléaddsokon vald részvétel — mind a nevelés,
szocializaci6 szinterei.)

A gyermekek értékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok:

- apedagogus feladata, hogy

e a gyermek fejlddésérdl a sziilét rendszeresen tdjékoztassa, indokolt esetben keresse meg
a sziilot a gyermek nem megfeleld elérehaladasa miatt,

o az ¢értékelést 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 haladasanak elémozditasa érdekében.

A gyermek felzarkoztatasaval kapcsolatos feladatok:
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- apedagogus legfontosabb feladata, hogy

e adott gyermek esetében minél kordbban felismerje a felzarkoztatasra szorulas tényét,
azonositsa a gyermek lemaradasanak okat, valamint azt, hogy a lemaradéasbol fakado
hianyossadgokat hogyan lehet potolni és melyik az a teriilet, ami leginkabb fejleszthetd.
A tapasztalatok szerint kiilon figyelmet kell szentelni az enyhén fogyatékos, az allami
gondozasban ¢16 gyermekek, a nem megfeleld anyagi koriilmények kozott €16 csaladok
gyermekei, hatranyos helyzetli, halmozottan hatrdnyos helyzetii csalddok gyermekei
illetve a j6 modban, de elhanyagold kornyezetben nevelkedé gyermekek, ill. a roma
szarmazasu gyermekekre,

e barmilyen komoly is a lemaradas, elérje azt, hogy a gyermek nyitott legyen az
élményekre, kialakuljon a gyermek szellemi autondémiaja, fliggetlenedjen a kedvezotlen
kiilsé adottsagoktol,

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

A pedagdgus feladata, hogy

e kezdeményezze a gyermek felzarkoztatasban valo részvételét,
o tdjékoztassa a sziil6t arrdl, hogy a felzarkdztatdsnak milyen eredményét tapasztalja,

- A pedagdgusnak tajékoztatnia kell a sziilot azokrol a lehetdségekrdl, amelyekkel az
ovoda segitséget tud nyujtani a gyermek eredményes fejlédéséhez.

Fobb ifjusagvédelmi tevékenységei, feleldssége:

Koézremiikodik a  gyermekek, tanuldk  veszélyeztetettségének  megeldzésében  és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s
hatosagokkal.

Feladata, hogy.

e segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellat6 intézményt kereshetnek
fel,

e a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e az iskoldban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanécsado, Drogambulancia, stb.) elérhetoségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1évo 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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10.7 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.

22 ¢6ra forditandd a konyvtari nyitva tartasra, 12 ora a konyvtar zarva tartdsa mellett ellatja a
konyvtari munkat (helyben).

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az dltalanos iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az altalanos iskola igazgatdja

Szakmai irdnyitoi: felsds munkakozdsség-vezetd

Munkakori feladatai: Az érvényes tantargyfelosztas és munkaterv szerint

A konyvtaros tanar kotelezO oraszama keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat és a
konyvtari 6rakat. Munkakdri feladatként a teljes munkaid6 tobbi részének hetven szazalékaban
a konyvtar zarva tartasa mellett ellatja a konyvtari munkat, az allomanygyarapitast, az allomany
gondozasat és a kutatdomunkat, tovabba az iskolai kapcsolattartast. A fennmaradd tovabbi
harminc szdzalék a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
alloméanygyarapitasra, ¢s mas a pedagogus munkakorrel Osszefiiggd tevékenység ellatisara
szolgal.

Mint kdnyvtaros:

e A konyvtari orékra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveloknél kotelezo.

e Gondoskodik a tanulok szabadidejének hasznos eltoltésérél. Programokat szervez.
Ravezeti 6ket az olvasas megszerettetéseére.

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

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

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

e Téavolmaradasa esetén idOben, eldre értesiti a tagintézmény-vezetdt vagy helyettesét.

e A tanitdsi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéason,
értekezleten, iskolai rendezvényen kételezden részt vesz.

e A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

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

e A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

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

71



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A munkakozosségek ¢és tanulok véleményét kikérve konyvtarfejlesztésre palyazatot
nyujt be.

Mint pedagdgus jogai és kotelességei:

A pedagdgus munkakor 6sszefiiggésben 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 [rényitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.

e Mindsitse a tanulok teljesitményét.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagogiai
programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

e A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt  vegyen  pedagégiai  kisérletekben,  tudomanyos
kutatomunkéban.

A nevelotestiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:

o A tantargyfelosztés elfogadasa eldtt.

e Azigazgatohelyettese megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
A pedagdgus munkakor Osszefiiggésben kotelessége:

e A rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

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

e Neveld és oktato tevekenysége soran figyelembe vegye a gyermek, a tanuld
- egyéni képességeét, tehetségét
- fejlédési iitemét
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

e Segitse a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat

e Barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.

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

o Kozremiikodjon a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok elldtdsdban a tanulod
fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények  megeldzésében,  feltarasaban,
szlintetésében.

e A gyermekek emberi méltosasat s jogait tartsa tiszteletben.

e Rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol.
A sziiloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
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e Orakozi sziinetekben meghatarozott rend szerint tigyeletet lasson el.

A teljes munkaidd tobbi részében:
- Felkésziiljon a foglalkozéasokra, konyvtari 6rakra, el6készitse azokat.
- Ertékelje a tanulok teljesitményét.
- Elvégezze az ligyviteli tevékenységet.
- a neveldtestiilet munkajaban,
- az iskola kulturalis- és sportéletének megszervezésében,
- a gyermekek felligyeletének ellatasaban.
- Megfelelden kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges eszkozoket,
ellenkezd esetben kartéritési felel0sséggel tartozik.

A fenti munkakdri leirdst megismertem, és azt magamra nézve kotelezonek tekintem.

10.8 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Ezt a feladatkort az 6sszes osztalyfonok €s 6vodai csoportvezetd latja el.

10.9 Iskolatitkar

A dolgozo altalanos kotelezettségei:

koteles betartani a munkakori leiras eldirasait,

koteles az eldirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a munkaidejét munkaban tolteni,

végre kell hajtania a felettesek utasitésait,

a feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniilik az eredményes munka végzésére,

munkdja soran egyiitt kell miikddnie az intézmény mas dolgozdival

ha az intézményben rendellenességet tapasztal koteles jelenteni a felettesének

* ¥ X ¥ ¥

*

Napi feladatai:

Utalasok, kifizetések bonyolitasa,

szamlék nyilvantartasa, tovabbitasa a SZEGEKIF felé

tanulokkal, az oktatdssal kapcsolatos tanuloi nyilvantartasokat vezeti és kezeli

beszerzi, kiadja, az irodaszereket, sziikség esetén a tisztitoszereket

a talora és helyettesitési elszamolasok ellendrzésébe bekapcsolodik,

telefoniigyeletet lat el,

gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

* a tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

¥ K X X X ¥ ¥

73



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

*

a pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a

jogszabalyokban meghatéarozottak szerint kezeli

felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért,

elkésziti a tagintézményben a leltarozassal, selejtezéssel, leltarkiértékeléssel kapcsolatos

feladatokat

* az adatok kezelése €s tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet

* végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd

betartasat,

vezeti a postakonyvet,

a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

kimutatdsokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

elvégzi a gyermekek és felndttek étkezési téritési dijak begyljtését, Osszesitését és az

ehhez kapcsolodo feladatokat (ellendrzi, egyezteti a kimutatasokat, nyilvantartasokat)

intézi a dolgozok uti elszamolésat (havi bérletek), igényli a sziikséges dsszeget,

a technikai dolgozok szabadsag-nyilvantartasat vezeti,

szlikség esetén ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat,

a tanulokkal, illetve az iskola mitkddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat, megrendeli,

nyilvantartja, rendszerezi, kiadja,

* jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet az értekezletekrdl.

* % ¥ %

* ¥ ¥ %

Havi feladatai:

* Etkezési nyilvantartas készitése

*  ¢étkezési dijak beszedése az aldbbiak szerint:
- sz€khelyen:
- Zrinyi Utcai Ovodaépiiletben:

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaidé kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, és aldirni. A jelenléti iv az iroddban van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi tigyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsésorban a tanitdsmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztds valtoztatasanak jogat az
1gazgatosag sajat hatdskorben fenntartja.

Munkéjat a tagintézmény-vezetd és a gazdasagi iigyintézo ellendrzése mellett €s Gitmutatisa
alapjan végzi.

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

10.10 Karbantarto technikus

Feladatai:

Naponta a munkaid6é kezdetétdl folyamatosan elvégzi a munkavégzés helyszinein az udvar és
az épiiletekhez tartozo jardak takaritasat. Sziikség szerint 0sszegylijti a faleveleket, fiivet €s
sovényt nyir, havat lapatol. Télen biztositja az intézmények el6tti jardak cstiszdsmentess€gét €s
az udvarokon torténd kozlekedés biztonsadgat. Folyamatosan figyeli az ¢épililetek ¢és
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berendezéseik allagat és a sziikséges javitasokat elvégzi vagy jelenti az igazgatosagnak. Fiitési
idészakban folyamatosan feliigyeli az épiiletek fiitéseit, meghibasodas esetén jelzi a hibat.

A kazan ledllasa estén a lehetd legrovidebb idén beliil ujrainditja (akar hétvégén is).
Munkaideje terhére alkalmanként kozremiikddik a pedagodgiai munkat segité eszkdzok
elkészitésében.

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaid6 kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, €s alairni. A jelenléti iv a titkarsagon van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi ligyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsOsorban a tanitasmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztds valtoztatasanak jogat az
igazgatosag sajat hataskdrben fenntartja.

A kulcsokat atruhazni senkire nem szabad! Felelds az iskola bezaraséaért!

Munkéjat az igazgatd-helyettes és a gazdasagi tigyintézd ellendrzése mellett és utmutatasa
alapjan végzi.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti feladatokat, amellyel az Igazgatd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

10.11 Konyhai dolgozé (iskola)

A dolgoz¢ altalanos kotelezettségei:

koteles betartani a munkakori leiras el6irasait,

koteles az eldirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a munkaidejét munkaban tolteni,

végre kell hajtania a felettesek utasitésait,

a feladatai végrehajtasa sordn torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdja soran egyiitt kell miikddnie az intézmény mas dolgozoival

* ha az intézményben rendellenességet tapasztal koteles jelenteni a felettesének

E I

*

Napi feladatai:

fogadja a Kozponti Konyha altal kiszallitott iskolatejet, ételeket, italokat

ellendrzi a kikiildott ételek mennyiségét

eldiras szerint elkésziti a HACCP dokumentacidhoz kapcesolodo 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.

* eldiras szerint kiosztja a tanulok részére a tizorait, majd azt kdvetéen elmosogat €s
feltakaritja az ebédl6 helyiséget

¥ ¥ K X

* elokésziti az ebédeltetéshez az étkez6t, melegen tartja és kiosztja az ebédet az
eléirasoknak megfeleléen, majd az ebédet kovetden elmosogatja, fertdtleniti az
edényeket

* délutani uzsonna el6készitése, uzsonna utani mosogatas
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* konyha, ebédld és az elotte 1€vo folyoso takaritasa naponta hypds vizzel
*  torési naplot vezet a fogyoeszkdzokrol

Alkalmanként végzendo teenddk:

* rendezvények utan takarits, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
* az iskola teriiletén talalhato viragoskert rendbe tétele

Idészakonként végzendd teenddk:

* ablakok, ajtok lemosasa

*  fliggdnyok mosasa, vasalasa

* radiatorok lemosasa

*  téli-tavaszi nagytakaritas
Felel6s:

* konyha vagyontargyainak eszkozeinek védelméért

* a gaztiizhely, melegitopult biztonsagos és rendeltetésszerli hasznalataért
* a balesetmentes munkavégzésért

* az ANTSZ és a HACCP el6irasok maradéktalan megtartasaért

Munkajanak elvégzéséhez az intézmény folyamatosan biztositja a megfeleld6 mennyiségli és
mindségll tisztitdszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portorld rongyot, mosogatdszivacsot,
konyharuhat, partvist. Ezek felhasznalasardl az eléirdsoknak megfeleléen gondoskodik a
takarékossag figyelembe vételével.

A kialakitott 61t6z6 hasznalata kételezd! Atoltozve kell a konyhaban a munkat elkezdeni.
Kotelezd 6ltozet: fehér kopeny, véddcipd, sapka vagy kendd.

A dolgozonak az egészségiigyi kiskonyvét mindig maganal kell tartania!

Személyes holmit a konyhéba bevinni nem szabad!

Naponta jelenléti ivet koteles vezetni, melyben a munkaidd kezdetét és munkavégzés utan a
munkaidd befejezését be kell jegyezni, és aldirni. A jelenléti iv a titkarsagon van elhelyezve. A
szabadsagot a gazdasagi ligyintézdvel kell egyeztetni. Szabadsagat elsOsorban a tanitasmentes
munkanapokon veheti igénybe. A munkaidé és a munkabeosztds valtoztatdsanak jogat az
igazgatosag sajat hatdskorben fenntartja.

A kulcsokat atruhazni senkire nem szabad! FelelOs 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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10.12 Portas (iskolaér)

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

o koteles az eldirt helyen ¢és iddben munkéra képes allapotban megjelenni

e 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

e 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 érkezdoket

o tdjékoztatdst nyujt szdmukra hivatalos ligyeik intézésé¢hez

o cldsegiti a hazirendben foglaltak betartasat és betartatasat

e segitséget nyujt az ligyeletes pedagdgusok szdmara a tanorak kozotti sziinetekben

e segitséget nyujt a tanulok hazamenetelekor a kerékpartarolok és a hatsd kijarat
nyitasaval

e gondoskodik arrdl, hogy egyéb id6kozben a tarolok és a kijaratok zart allapotban
legyenek

Alkalmankeént végzendd feladatok:
e segitséget nyujt az iskolai rendezvények lebonyolitasaban

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

Kulcsokat atruhdzni senkire sem szabad!

Munkdjat az igazgato és helyettese ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.

10.13 Takarito

Munkarend:

Naponta a munkaidd kezdetétdl folyamatosan takaritja, fertdtleniti a Navay Lajos téri épiiletben
1évo tanuloi WC-ket, mosdokat, sziikség esetén a folyosdkat. Sziikség esetén feltakaritja az
utols6 ora utan a Vasarhelyi utcai tornatermet. Sziikség esetén elvégzi a felmeriild postazasi
feladatokat.

Munkaideje alatt feltakaritja a rabizott helyiségeket, folyosokat, mosdokat, WC-ket az alabbiak
szerint:

8-as tanterem (8.)

77



A Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

10-es terem (10.)
13-as terem (13.)
14-es terem (14.)
Igazgatoi iroda
Iskolatitkari iroda
Tanari szoba
Irodak elotti folyoso

A takaritds soran elvégzendd tevékenységeket, feladatokat korabbi munkakori leiras
tartalmazza, munkdjat aszerint koteles elvégezni. A munkakér meghatidrozasa érvényes
visszavonasig, illetve 01j munkakori feladat meghatarozas vagy munkakori leirds kiadéasaig.

10.14 Dajka

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

Az 6vodai dajka a 3-6-7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben az dvodapedagogus
segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagodgiai neveldmunkéhoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremikodik a gyermekek egésznapi gondozasdban, a kozétkeztetésben, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a gondozasi és baleset-megeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél segitséget nyu;t.

Fobb tevékenysege
Gyermekgondozasi feladatok:

Az 6vodapedagogussal egyiittmiikodve dolgozik, amely elsésorban gondozoéi, egészségvédelmi
tevékenységet jelent a csoportjaban. Munkéjat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazitva, a
csoportban dolgozokkal Osszehangoltan, Onalloan szervezi ¢és végzi. Gyermekszeretd
viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, a munkatarsait. Kapcsolataira a
tapintat az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomasara jutott gyermekkel, vagy sziileivel
kapcsolatos barminemil informaciot titokként kezelje. A gyermekek 6vodai magatartasardl, a
napkozben torténtekrdl a sziilének felvilagositast nem adhat kivéve, ha erre az 6vond megkéri.

A gyermekek korében végzendé mindennapi feladatok:

e A gondozasi teenddket ellatja, segit a mosakodasnal, a WC hasznélatnal, a fogmosas
megtanitasaban, megfésiili a gyermekeket, ruhajukat megigazitja sziikség szerint.

e Az 6vodai napirendjéhez igazodva fekteti €s ébreszti a gyermekeket, megagyaz és
beagyaz.
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Az arra raszorul6 gyermeket lemossa, tisztaba teszi.

A napkdzben megbetegedett gyermek ellatasarol gondoskodik, elsdsorban a
csoportjaban. Elsésegélyt nyujt a raszoruloknak. Sziikség esetén az orvoshoz viszi a
balesetet szenvedett gyermeket.

Segiti az egészséges életmod kialakitasat, valamint a higiénids eldirasok betartasat.
Az oOvoddhoz wvald szoktatas soran nevelési moddszereiben alkalmazza a
példamutatast, a meggydzést, a pozitiv megerdsitést. Részt vesz a sziildi
értekezleteken.

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

Segit a csoportban az étkeztetésnél, aki nem tud egyediil enni, megeteti. A
gyermekek Onkiszolgalasi tevékenységében az oOvondk kérésének megfeleléen
aktivan kozremiikodik.

Gondoskodik a tizérai, ebéd, uzsonna talalasardl, illetve a gyermekek étkezésérdl a
Hazirendben megszabott iddben.

Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl az 6vondt. A sziilét tapintatosan az
6vondhoz iranyitja nevelési kérdések megbeszélése esetén.

A személyiségi jogokat érintd informacidokat megdrzi, a Kozoktatasi 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.
Védoruhdban és valtd cipdben tartézkodik a gyermekek kozott.

Az 06vond jelenléte nélkill nem véllalhatja huzamosabb idére a gyermekek
feliigyeletét.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk:

A talaldkonyhdban a kozétkeztetés szabalyainak betartasaért és betartatasaért
els6sorban a dajka felel. Mindig tiszta fehér kopenyben, valtd cipdben lehet
tartozkodnia a talalokonyhdban /mosogatd helyiségben/. A higiénés szabalyok
betartasara tigyel.

Biztositja a gyermekek és a felndttek szamara az étkezés feltételeit. A kozétkeztetési
szabalyok szerint fogadja a készételt a K6zponti Konyhardl /mennyiségi €s mindségi
ellendrzés utan az ételmintat elrakja /, majd az eldirdsoknak megfelelden kitalalja az
ételt a csoportoknak €s a felndtteknek

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

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

Béarmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara
»repetaként” fel kell kinalnia azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt meg
kell semmisitenie, illetve a moslékba Ontenie.
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e A konyhai eszkdz, ha eltorik /a konyhdban vagy a csoportjaban/ a torési fiizetbe
koteles beirni.

e Felelés a konyhdban tarolt eszkozokért mennyiségileg ¢€s mindségileg is.
/Meghibasodas esetén azonnal jelenteni koteles és hasznalaton kiviil kell helyezni./

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

Takaritasi feladatok:

e A konyhai feladatokat - kivéve a tobbi munkavégzést - szines kOpenyben végzi a
nap folyaman. Az o6voda 4altal évente biztositott csuszasgatld cipdben koteles
dolgozni az 6vodaban.

e Az 6voda helyiségeinek, az épiilet eldtti utca szakasznak naponkénti, az udvaranak
hetente rendbe tétele. /A karbantartd hidnyzasa esetén gyakrabban és szilikség szerint
rendbe teszi az udvart./

e A szOnyegeket naponta ki kell porszivozni, a parkettat, a kdvezetet, a meleg padlo
burkolatot fel kell torolni.

e A gyermekek altal hasznalt eszkozoket /fogmoso pohar, fési, asztalok stb./ naponta
el kell/le kell mosni. A jatékokat, a butorzatot hetente portalanitani sziikséges.

e A nyari takaritdsi szlinetben az egészségiigyi meszelés és a festés utan elvégzik
egylitt a dajkék a nagytakaritast

e A nyari nagyobb munkalatok (festés, mazolds, atalakitas stb.) alkalmdval végzett
pluszmunkéért (butormozgatas, festés utani nagytakaritas) a dolgozoét szabadido illeti
meg, a végzett munka ardnya szerint.

e A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a munkahelyi vezetdjének.

e  Négyhavonta fiiggbnyt €s ablaktisztitast végez: nyaron, dsszel és tavasszal.

» Naponta kitakaritja és fert6tleniti a mellékhelyiségeket, kiviszi a szemetet.

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

e Nagytakaritaskor az 6vodai takardk ¢€s plédek, az agyvasznak mosésat elvégzi.

e Az dvoda textilidit hetente kimossa, kivasalja, a kisebb javitasokat elvégzi.

e Sziikség esetén gondoskodik elegendd mosdo- és ivovizrol.

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

Egyéb teenddi:

o Kézbesitést és kisebb szallitasi teendOket ellat az oOvoddk kozott és az
Onkorméanyzathoz.

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

Balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi eldirasok alkalmazésa:

e A munkavédelmi oktatason elhangzottakat maradéktalanul betartja!
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A munkajat segitd eszkozok /TV, magnetofon, vided, porszivd, mosogeép,
kenyérszeleteld gép, stb./ épségére vigyaz, az esetleges meghibasodast azonnal
jelenti, az eszkozt javitasig nem hasznalja. Barmilyen baleset lehetdségére utalo jelet
tapasztal, azt igyekszik sajat testi épségét nem veszélyeztetve elharitani, vagy
munkatarsai és vezetdje segitségét, intézkedését kéri.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleloséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonbiztonsagi eldirasoknak.

Tz esetén a tlizriad6 tervben meghatarozottak szerint jarjon el.

Béarminem veszély esetén azonnal értesiti kdzvetlen vezetdjét és segit a gyermekek
biztonsagba helyezésében, mentésében.

Sziikség esetén értesitse: a mentdket, a renddrséget, a tlizoltosagot.

Rendkiviili eset, vagy esemény (lasd SZMSZ-ben) -el6forduldsakor azonnal
tajékoztassa az intézményvezetot.

Minden olyan koriilmény kiiktatdsarol gondoskodik, amely baleset forrasava valhat.
Munkahelyére elsdsorban csak a munkajahoz sziikséges holmit, eszkozt hozza
magaval. Ekszerek /arany / viselését sajat feleldsségére, balesetveszély elkeriilésével
hasznaljon. Utcai ruhdjat, taskajat, a valtoruhdjat és cipdjét az dvoda altal biztositott
61tozdben elzarva koteles tartani. Az 61t6z6 helyiséget minden esetben zarja be maga
utan. A kerékparjat az 6voda teriiletén kialakitott kerékpartaroloban helyezheti el
lezarva, melynek megorzéséért az intézmény feleldsséget nem vallal.

Kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart a nevelémunkat segitdkkel, a nevelGtestiilet tagjaival,
beszamol munkdjarol az intézményvezetd helyettesnek, intézményvezetonek.
Munkdjat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas szerint és az
érvényben 1év0 intézményi szabdlyzatok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szerint, a munkakdri leirasban foglaltak szerint végzi.

Betartja az 6voda Hazirendjét, SZMSZ-ét, Tlizvédelmi, Munka- és balesetvédelmi
szabalyzatat.

Munkaido-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 61t6zében lathato,
betartasa kotelezo.

A megallapitott munkaid6t koteles betartani, azon csak az dvodavezetd, vagy az
ovodavezetd helyettes beleegyezésével valtoztathat. Az dvodéban koteles olyan
idépontban megjelenni, hogy munkaidejének kezdetekor a munkaveégzésre
rendelkezésre alljon. Ha a munkat barmilyen oknal fogva nem tudja megkezdeni, azt
koteles haladéktalanul jelenteni kdzvetlen vezetdjének.
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e Munkaid¢ alatt az épiiletbdl csak nagyon indokolt esetben, engedéllyel tavozhat.
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.

11. 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
e nyomdai uton -eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
o elektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
o clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapii nyomtatvany.

11.1 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménytinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezEését,
e az intézmény nevét,
e cimét,
e OM azonositojat,
e anevelési/ tanitasi évet,
e az intézményvezetd alairasat,
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatéasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A fokozott biztonsaglh elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban 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.

11.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
o a felvételi el6jegyzési naplo,
o a felvételi és mulasztasi naplo,
e az dvodai csoportnaplo,
e az dvodai torzskonyv,
¢ a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok:
e a beirasi naplo,
e a bizonyitvany,
e atorzslap kiilive, belive,
e az értesitd (ellendrzo),
e az osztalynaplo,
e a csoportnapld,
e az egyéb foglalkozasi naplo,
e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
e az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az Orarend,
e atantargyfelosztas,
e atovabbtanuldk nyilvantartasa,
e az étkeztetési nyilvantartas,
e atanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.
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12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

12.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés,
a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Név: Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara
Székhely: 6900 Mako, Navay Lajos tér 12/A

Jellege: iskolai, korlatozottan nyilvanos

Iskola tipusa: altalanos

Tanul6létszama: 201

Elhelyezés: kb. 60 m? galérids terem

Bélyegzd: nincs 6nallo bélyegzd, az iskolai korbélyegzét hasznéljuk.
L.: Makoi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtaros

Felhasznalo6i kor: intézmény dolgozoi, tanuldi

Fenntarté, miikodteto és iranyito

A konyvtar fenntartoja a Makoéi 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 és Web 2.0-as
eszkozokkel. Az oktatasi helyszine és tudaskozpontja. Sajatos eszkozrendszerével segiti az
iskolat pedagogiai célkitlizéseinek megvalositasaban. Konyvtarhaszndlati helyi tanterviinknek
megfeleléen a pedagogus kollégakkal egyiittmiikodve szervezzilkk meg tanuldink
konyvtarhasznalati felkészitését, tamogatjuk informacioszerzési szokdsaik, szemléletiik
formalésat, informacidkezelési kompetenciajuk fejlesztését az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa
érdekében.

Konyvtari dllomanyunk széleskoriien tartalmazza azokat az informacidkat, amelyeket az iskola
oktato-neveld tevékenysége megkivan. Miikodésiink folyaman felhasznaljuk a kiilonbozd
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konyvtartechnikai megoldasokat a tajékoztatas, az adatrogzités, a tarolds terén, hasznaljuk és
hasznaltatjuk a modern informacidatviteli és keres6 technikdkat. Konyvtarunk rendelkezik a
kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar az ismeretforrasok rendszeres hasznaltatasaval képessé teszi a tanuldkat a
kiilonbozé tipusu konyvtarak szolgaltatasainak igénybe vételére, annak az alapelvnek a
felismerésére, hogy egy konyvtar szolgaltatasain keresztiil az felhasznalo eljuthat a konyvtari
rendszer teljes korli hasznalataig.

Az iskolai konyvtarra alapozott dnmivelés, informacidszerzés igényének felkeltésével és a
tevékenységhez sziikséges képesség egyiittes 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 informaciok megszerzését. Ezzel eldsegitjiik, hogy a tanulok a
kiilonboz6 tarsadalmi helyzetekbe beilleszkedjenek, hasznosan tevékenykedni tudo, felelds
allampolgérokka valjanak.

Az iskolai konyvtar sz¢éleskorli lehetdséget kindl az dnmiivelésre, a csoportos €s egyéni tanulés
technikdinak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.
Konyvtari programjaink kozéppontjaban az olvaséasfejlesztés all: az élményszeri olvasésra
0sztonodzziik tanuldinkat, ezzel egyfajta alternativat kindlva a szabadidé hasznos eltdltésére.

12.2 Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Jogszabalyok

e az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC. térvény
mar hatalyos részei

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankényvpiac rendjérdl

e 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

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

e 20/2012. EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ ¢és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

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

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

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

12.3 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka eszkoztdra, szellemi bdzisa, gyujtokorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez, a pedagogiai program megvaldsitasahoz. A szakszeriien fejlesztett gyiijtemény, az
erre €éplld sajat és mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasoknak biztositani kell a tanités-
tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét, a konyvtar
pedagdgiai program megvalosithatdsagat.

Alapfeladatok
e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol
konyv- és konyvtarhasznalati 6radk tartasa
az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kolesonzését

Kiegészit6 feladatok

o tajekoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol, ill. ezek elérésének biztositasa

e tartds tankonyv kdlcsonzése

e informatikai eszk0z0k, sokszorositas

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

o tijékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

e dokumentum keresése az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerben

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

e tankonyvek, tartds tankOnyvek, kiilonb6z6, a tanulményi munkdt eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcsonzése,

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
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12.4

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
irodalomkutatas a kollégak kérésére,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Allominnyal 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
alloméanyat az intézmény, nevelOkozosségei, ¢és madas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar alloméanyanak gyarapitdsat (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, meglrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliill bevételezni, ¢és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-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 Szabalyzatival
0sszhangban évente dllomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,
a konyvtarallomany leltarozdsat az intézmény Leltarozési Szabalyzatdnak megfeleld
1dében és modon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

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

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

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kozosségek és a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

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

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

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds.

Hozzajarulasa nélkil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar
szamara. A gyijtokort6l idegen dokumentum még ajandékként sem keriilhet a konyvtarba.

Az allomany megorzése

Tart6s megOrzes:
kézikonyvek, konyvek, audiovizudlis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok

Ideiglenes megdrzés:
egyes folyoiratok, tankonyvek, munkatankdnyvek, brosturak, efemer (gyorsan avuld) konyvek,
cserelapos kiadvanyok

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.

Bélyegzés, eldrendezés.

1d6szaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyodiratokat iddlegesen kell alloméanyba venni,
fliggetlentil attol, hogy azok az adott iddszak végén selejtezésre vagy bekotésre kertilnek.

A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.

Alloményapasztas

Az élloméany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az alloméany apasztasanak,
torlésének okai:

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvasé igényhidny miatt, vagy nem tartozik a
konyvtar gytijtékorébe),

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongélodott,

leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendd dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
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jegyzéket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével
jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi
terliletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, - védelem, - ellenérzés

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gyijtokorbe nem tartozdé 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 betiijelét.

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

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

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

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrol, hogy szabalyos id6kozonként, az érvényben 1évo
rendeletnek megfeleléen ellendrizzék az allomanyt.

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

A tanulok és a dolgozok tanuloi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a Kiléptetést intézo
személyt terheli a felel6sség.)

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

Az igazgat6 végrehajtja a sziikséges tizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata a
konyvtarban tilos. A konyvtarban porral olté késziiléket kell elhelyezni.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazité nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a

crc
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konyvtari program révén valdsul meg.

(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

125

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk az iskolai tankonyvellatasban a kovetkezo feladatokat latja el:

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket,

azokat nyilvantartasba veszi,

kik6lcsonzi a tanuloknak,

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

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaménak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalddott koteteket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmadra, a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara

év végén 0sszeszedi a kdlcsonzott tankonyveket
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13. Zaro rendelkezések

12.1. Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Makéi Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2017. 08. 24.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, az Szeged-Csanad Egyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd
e anevelbtestiilet
e az intézmény vezetdje
o sziil6i kozosség

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait
az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és a mellekletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa
az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az intézmény vezetdje munkaltatoi jogkdrében intézkedést hozhat.

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

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

e aziskola fenntartojanal

e az intézmény vezetdjénél és az igazgatdhelyetteseknél

e az 6voda munkakozosség-vezetdjénél

e aziskola irattardban

e aziskola konyvtardban

e az iskola tanari szob4jaban
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Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak, pedagogiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanuldk helyben
olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

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

Az 6vodapedagogus, pedagdgus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére
osztalyfonoki ordn 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 osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak
azokr6l a tankonyvekrdl, tanulmdnyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €és oktatd munkihoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk dket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrol, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadadsok csokkentéséhez.

Mako, 2017.08.24.

Nagy Maria
intézményvezetd
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Ratifikacios zaradékok

Jegyzokonyv

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

neveldtestiilet ...... €V i hd .......... napjan ...... % aranyban elfogadta.
1. Balassy Karoly

2. Csaponé Szalay Katalin

3. Franké Zoltan Tibor

4, Gél Eva

5. Haluska Zoltan Antalné

6. Hos Zoltan Péter

7. Hésné Lovas Eva

8. Kiss Virag Gabriella

Q. Dr. Kocsubéné Bokfi Eva

10. Martonosi Zsuzsanna

11. Molnarné Baranyai Eva Margit
12. Nagy Maria

13. Nagy Orsolya

14, Pasztor Tiinde

15. Szab6 Gizella Maria

16. Tovizi Kitti

17. Turi Jozsefné

18. Vargané Miklos Agnes

19. Kaposvari-Selley Aniko

20. Kovdcs Enikd Judit

21. Kovacs Rolandné

22. Rudisch Ferencné

23. Ankesné Juhasz I[lona Maria
24, Bandzsalné Ront6 Anna

25. Hajdu Gabor Gézané

26. Nagyné Molnar Julianna Edit
217. Szilagyiné Tamés Nora
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Jegyzokonyv

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

sziil61 kozdsség képviseldje

Jegyzokonyv

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

Tanuloi k6zosség segitdje
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. 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: Gytjtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

A gyljtokori szabalyzat kialakitasat befolyasold tényezok:
Az iskola szerkezete és profilja:

Az iskola 8 évfolyamos altaldnos iskola, évfolyamonként altaladban egy osztallyal. Kiemelt
szerepet jatszik iskolankban a sport.

A tanitasi idon kiviil szervezett programok eredményesen segitik a felzarkdztatést, a
tehetséggondozast. A jol miikodo valaszthato foglalkozasok valtozatos tartalmukkal
eredményesen szolgaljak a személyiség sokoldalu fejlesztését, s a varos szélén €16 gyerekek
szamara az értékes €s hasznos 1d6toltést.

Nevelési és oktatasi céljai:

Az iskolai nevel6-oktatd munka célja a tanuldk sokoldalu személyiségfejlesztése, amely az ezt
kibontakoztatd pedagdgiai folyamatban valdsul meg.

Jellemz6 a keresztény szellemii altalanos iskolai és 6vodai nevel6-oktatd tevékenység a
katolikus egyhdz hagyomanyai szerint

C¢l, hogy tanulok olyan alapvetd ismeretek birtokaba jussanak, amelyek segitségével képesek
bekapcsolddni az dket koriilvevé mikrokdrnyezet életébe, ugyanakkor nyitottak legyenek a
makro vildg eseményeli irant is.

Szeretnénk olyan nyitott, igényes, alapismeretekkel rendelkez6 tanulokat nevelni, akik redlis
onismeret, Onértékelés birtokaban a tovabbi tanulmanyokra, magasabb szintli ismeretek
megszerzésére is képesek, akiknek belsd igényiikké valik az életen at tarto tanulds.
Meghatarozo iskolank tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja, amely a képesség
kibontakoztatasat és integracids felkészités szervezését, sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok nevelését-oktatasat segiti.

Tanul6ink az intézményi, varosi, megyei €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
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Kiils6 tényezok:

Iskolai konyvtarunk jo kapcsolatot alakitott ki kapcsolat mas konyvtarakkal( Jozsef Attila
Konyvtar €s mizeum gyermekkonyvtara).
Az ODR hal6zat tagjai vagyunk.

Helyzetkép, allomanyelemzés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, olyan szellemi hattér, amely eszkdzrendszerével
segiti az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok elérését.
Allomanya tartalmaz minden olyan informaciohordozot, amely a korszerii nevel$-oktato
munkat segiti. A konyvtar nett6 alapteriilete: 60 m2. Az egybefliggd tér multifunkcionalis
jelleggel bir. A helyiségben szabadpolcos tarolasi rendszerben taldlhatok az allomanyok.
Galérias elrendezése alkalmassa teszi a helyben olvasasra, tanorak, konyvtari és mas
rendezvényekre tartdsara is.

Az allomany osszetétele jonak mondhato. 60 — 40% aranyaban talalhatok meg az
ismeretterjesztd €s szépirodalmi miivek. A kézikonyvtarban minden tudomanyag alapvetd
mivei megtalalhatéak. Olvasoi szamitogépekkel felszerelt a konyvtar.

A konyvtaros rendelkezik 6nallé szamitogéppel, valamint a Szirén integralt konyvtari
programrendszerrel. A konyvtarnak foallast konyvtarosa van.

A tantestiilet tagjai oktato-neveld munkdajuk soran épitenek a konyvtarban 1évo
dokumentumokra. Rendszeresen tajékozodnak az ujdonsagokrol, véleményiikkel, javaslataikkal
segitik az allomanygyarapitast. Tandran irdnyitjak a tanulokat a kdnyvtarba.

A gyiijtokor leirasa
Alapelvek:

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény pedagogiai programja hatarozza meg,
allomanyalakitasanak szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A
gylijtokori szabalyzat szerint gyarapitott allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program
megvalositasdhoz

A gyljtés dokumentumtipusai:

Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

Audiovizudlis ismerethordozok:

CD (az idegen nyelv tanitdsdhoz hasznalt tankonyvek hanganyagai; énekkonyvek hanganyagai;
tanitott zenemiivek hangzé anyaga; gyerekeknek késziilt igényes zene; iinnepi miisorok
Osszeallitasahoz felhasznalhatd valogatasok)

DVD (kételezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi; értékes szépirodalmi miivek
filmvaltozatai; az als6 tagozatos korosztalynak sz616 mesefilmek; ismeretterjeszto filmek; a
szabadido eltoltésére szolgald igényes szorakoztatd, csaladi filmek - legfeljebb 12-es korhatar
besorolassal)

Szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok (valogatva a
tananyag szemléltetését, tobboldalll bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité 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 bemutat6 alap- és
kozépszintli 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 ismeretk6zI6 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 kotelezd 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. Pedagodgiai gylijtemény
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— pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, szétarak, valogatva,
enciklopédiak, fogalomgyiijtemények, 6sszefoglalok 1pld

—a nevelés és oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozo |valogatva,
szakirodalom 1pld

— az egyes tantargyak oktatasat segité modszertani teljesség igényével,

kézikonyvek, segédletek, tantervek, tanmenetek, folyoiratok | 1-2 pld

— a konyvtari feldolgoz6é munkahoz sziikséges szabvanyok,
segédletek, az olvasaspedagogia €s konyvtarhasznalat-tan
modszertani kiadvanyai

tejesség igényével,

1 pld

5. Tankonyvek

— az altalanos iskola felsd évfolyamain hasznalt tankonyvek, [tejesség igényével,
munkafiizetek, feladatlapok 1pld
— tartds tankonyvek igény szerint valogatva,

1-20 pld

A gyitijtokorbol kizart dokumentumok:

Gyljtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
Ezek a:

tartalmilag elavult dokumentumok,

nem oktatott tantargyat €rintd tankonyvek, szakirodalmi miivek,

nem oktatott nyelvek tankonyvei, segédkonyvei,

kizarolag szorakoztatd alkotasok.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar az olvasas, tanulas, onmiivelés szintere.

1. Hasznalok kore
e az iskola tanuloi,
e az iskola dolgozdi.
A szolgaltatasok téritésmentesek.

2. A konyvtarhasznilat modja
e helyben haszndlat
e kolcsOnzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell nyujtania:
az informaciodhordozok kozotti eligazodasban,
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az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

A helyben hasznalhat6 dokumentumok egy-egy tanitasi orara, indokolt estben a konyvtar
zarasa ¢€s nyitasa kozotti idore kikolesondzhetdek.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtéaros tudtaval lehet kivinni. A
kolesonzendd dokumentumokat a kdlesonzési nyilvantartasba kell venni. A kdlesondzhetd
dokumentumok szamat és a kolcsonzés idotartamat a hasznalati szabalyzat rogziti.

Csoportos hasznalat

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
Megtartja a konyv- és konyvtarhasznalati 6rakat 1-8. évfolyamokon, segiti a
konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat.

A foglalkozasok, 6rak megtartasara a tanulok és dolgozok igényeinek figyelembevételével
Osszedllitott kdnyvtari nyitva tartdsnak megfeleld litemterv szerint keriil sor, amelyet az
intézményvezetd hagy jova, sziikség esetén modosit.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas

témafigyelés

irodalomkutatas

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

dokumentumok masolésa, 1) ismerethordozok eldallitasa a szerzdi jogokkal
kapcsolatos eldirasok betartasaval

letétek telepitése,

konyvtari szolgaltatdsok nyilvantartisai:

kolcsonzési nyilvantartas

konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

e ahaszndlat modjait és feltételeit,

e akdlcsonzési eldirasokat,

e anyitva tartas idejét,

e az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
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A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloméanyat nyitvatartasi
idOben iskolank minden tanul6ja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak.
Konyvtarkozi kdlcsonzés 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 hasznalhat6 dokumentumok fénymasolasra, tanitasi orakra kikolcsonozhetok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével lehet
Kivinni.

Kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eldirasok

e A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros engedélyével
lehet kivinni.

e A kolesonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével elektronikus tuton
torténik.

o A kolcsonzés rendje: 1-2. évfolyamos tanuld egyidejileg 1 kotetet, 3-8. évfolyamos
tanuld 2 kotetet kdlcsondzhet 4 hetes id6tartamra, a csoportos hasznélatra kolcsonzott
koteteken feliil. A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges
mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Ingyenesen kapott tankdnyvek kolesonzési hatarideje: az az idépont, ameddig a tanul6 az
adott tantargyat tanulja.

e Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

e Az audiovizudlis dokumentumokat (videokazetta, CD-ROM stb.) a neveldtestiilet tagjai
egy-egy tanitasi orara kdlcsonozhetik..

e A kdnyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté dokumentumok eléjegyeztethetok.

e A kikolesonzott konyvtari dokumentumért a kolesonzd feleldsséggel tartozik. Az
elveszitett vagy megrongalt konyvet az olvas6é az adott miivek egy teljesen azonos
példanyéaval podtolhatja. A konyvtari konyv elveszitése esetén, pénzt csak kiilonosen
indokolt esetben fogadunk el karrendezésként. Pénzbeli karrendezés esetén a kdtet napi
forgalmi értekének kétszeres 0sszegét koteles kifizetni a kdlcsonzd.

e Amennyiben az olvaso a kikdlecsonzott dokumentumokat hataridére nem hozza vissza, a
konyvtaros tanartdl felszolitast kap. A tartozas rendezéséig ujabb konyvet nem
kolesonozhet.

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépet a tanulok nyitvatartasi idében hasznalhatjak.
.(Word, Excel hasznalatanak gyakorldsa, szamitastechnika 6ran feladott hazi feladatok
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elkészitése, szellemi munka technikdjanak alkalmazasa soran.)

e A konyvtar gazdag ¢és értékes allomanya az iskola tulajdona, amelynek megovasa ¢€s
védelme minden konyvtarhasznald érdeke és kotelessége. A konyvekbe irni, rajzolni,
beldliik lapot kitépni, képet kivagni tilos. A tetten ért rongalok — a kar megtéritése
mellett — szigoru biintetésben részesiilnek.

e A nyomtatott és kéziratos dokumentumokrél vagy azok egyes részeirdl kivansagra a
konyvtar masolatot készit (maximum. 4 oldal). A dokumentum értéke, allapota vagy
egy¢b ok miatt a konyvtar korlatozhatja a szolgaltatast. A masolat csak magancélra
hasznalhato fel.

e Azokat a dokumentumokat, amelyek nem kolcsondzhetdek, a konyvtar helyben
olvasasra adja olvaso6i kezébe. Nem kolcsondzhetd: kézikonyv. A kézikdnyvek indokolt
esetben egy tanitasi orara, esetleg egy napra vagy hétvégére kolcsondzhetok.

e Az olvasoteremben sajat konyv is hasznalhato, de azt be- és kilépéskor be kell mutatni.

Nyitvatartasi ido
e A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben haszndlat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezések
e A konyvtarban étkezni nem szabad.

e Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
e Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
e Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonalassal.

3. sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A munkakor betoltdje a Kozoktatasi torvény 16.§(3.bek) szerint
,biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy”

Heti munkaideje: Teljes munkaidejébdl a kotelezd orainak a szama 40 6ra/hét.

A kotelez6 orat a tanulokkal vald kozvetlen foglalkoztatasra, nevelésre, oktatasra kell
forditania. 22 6ra forditand6 a konyvtari nyitva tartsra, 12 ora a konyvtar zarva tartasa mellett
ellatja a konyvtari munkat (helyben).

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az altalanos iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: az altalanos iskola igazgatoja

Szakmai iranyitoi: felsds munkakdzosség-vezetd

Munkakori feladatai: Az érvényes tantargyfelosztas és munkaterv szerint

2002.LXIL torvény a Magyar Koztarsasag 2003. évi koltségvetésérol
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A konyvtaros tanar kotelezO oraszama keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat és a
konyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szazalékaban
a konyvtar zarva tartadsa mellett ellatja a konyvtari munkat, az allomanygyarapitast, az allomany
gondozasat és a kutatdbmunkat, tovabbd az iskolai kapcsolattartast. A fennmaradd tovabbi

harminc szdzalék a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,

allomanygyarapitasra, ¢s mas a pedagoégus munkakdrrel Gsszefliggd tevékenység ellatasara
szolgal.

Mint konyvtaros:

A konyvtari orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

Gondoskodik a tanulok szabadidejének hasznos eltoltésérdl. Programokat szervez.
Révezeti 6ket az olvasas megszerettetésére.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat elltja.

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

Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti a tagintézmény-vezetdt vagy helyettesét.

A tanitdsi 1d6n kiviil a tanév programjadnak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleten, iskolai rendezvényen kotelezéen részt vesz.

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

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységeét.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizzak.

A munkakozosségek és tanuldk véleményét kikérve konyvtarfejlesztésre palyazatot
nyujt be.

Mint pedagogus jogai és kotelességei:
A pedagdgus munkakor 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés- ¢és tanitasi modszereit megvalassza.
e Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.
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Mindsitse a tanulok teljesitményét.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési, ill. pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A szakmai ismereteit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt  vegyen  pedagoégiai  kisérletekben,  tudomanyos
kutatdomunkéban.

A nevel6testiilet tagjaként véleményt nyilvanit vagy javaslatot tehet:

A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt.
Az igazgatohelyettese megbizésa, illetve a megbizés visszavondsa elott.

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
Barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat.
A gyermekek részére az egészségiik testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban a tanuld
fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — megel6zésében,  feltarasaban,
szlintetésében.
A gyermekek emberi méltosasat és jogait tartsa tiszteletben.
Rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol.
A sziiloket figyelmeztesse ha gyermekei jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
Orakozi sziinetekben meghatarozott rend szerint iigyeletet lasson el.
A teljes munkaidd tobbi részében:
Felkésziiljon a foglalkozéasokra, konyvtari ordkra, el6készitse azokat.
Ertékelje a tanulok teljesitményét.
Elvégezze az ligyviteli tevékenységet.
Részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban.
Részt vegyen az iskola kulturélis- és sportéletének megszervezésében.
Részt vegyen a gyermekek feliigyeletének ellatasaban.
Megfelelen kezelje a rabizott oktatastechnikai, az oktatashoz sziikséges
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eszkozoket, ellenkezd esetben kartéritési feleldsséggel tartozik.

4.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az allomany feltardsa a szamitdgépes feldolgozas utan biztositva lesz. A konyvtari alloméany
feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és 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 kertil jelentdsen segiti majd a
napi munkat.

Az allomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens,
azaz az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele.

Az alloméanybevétel munkafolyamata id6beli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

e A szamla és a széllitmany Osszehasonlitdsa atvételkor. A szamldk nyilvantartisa az
iskola gazdasagi irodajaban torténik.

e Az iskolai konyvtar alloméanyaba tartoz0 minden dokumentumot a konyvtar
bélyegzdjével kell ellatni az alabbi modon:

e konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 33. oldalén,

e iddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot

e audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkeét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany 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 egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
o szerzOségi kozlés
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e kiadés sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

e Detlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

konyv

Formaja szerint:

digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével

A Szirén program a tobb szempontu visszakeresést teszi lehetdveé:
e konyvek és egyéb dokumentumok
e targyszo
o szerzd(k)
e cimadatok
e szakjegyzet (ETO)
e téma, hely, nyelv, id6
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5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése
Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzheték 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.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal, illetve sziiléi aldirdssal igazoljdk a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, 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 Osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

Maodjai:

ugyanolyan kdnyv beszerzése

anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,

a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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