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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mi-
kodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miiko-
désre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s

folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

. 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

. 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rend;jérdl

. 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
. 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola

tankonyv ellatas rendjérol
. 26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
. 368/211.(XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdek-
16d6k megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 21-ei hatarozataval fogad-
ta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munka-
vallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényu.

E szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztésére alapjan a neveldtestiilet fogadja el.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei az intézmény fenntartéjanak jovaha-
gyasaval 1ép hatalyba, s ezzel az azt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné

valik.

1.3 Az intézmény alapité okirata, feladat-ellatasi rendje

ALAPITO OKIRAT

A lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol szold 2011. évi CCVI. térvény
12.§ (1) bekezdésében, tovabba a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 21. § (3)
bekezdésében foglaltak alapjan a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye a Szent Imre Katolikus
Ovoda és Altalanos Iskola alapito okiratat a kovetkezék szerint hatarozza meg:

Fenntarto Alapitd Okiratot elfogadd hatdrozatanak szama, kelte:
1398/2012. Kalocsa, 2013. februar 14.

1. Az intézmény alapitdja, Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye (Rovi-
fenntartoja és mitkodtetdje ditett neve Erseki Hivatal)
2. Székhelye: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.

Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos

3. Az intézmény hivatalos neve:
Iskola

Kozos igazgatasu koznevelési intézmény:

4. Az intézmeny tipusa: 8 évfolyamos éltalanos iskolai nevelés-oktatds,
valamint 3 csoportos 6vodai nevelés.

5. Az intézmény feladatellatasi
helye:

a., Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9.

o, e, Szent Imre Katolikus Ovoda
b., Az intézmény tagintézménye:
6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9.
Szent Imre Katolikus Ovoda

6000 Kecskemét, Teleki Laszlo utca 9

c., Az intézmény telephelye:

6. Az intézmény OM azonositoja: | 200 702

7. Az intézmény mikodési Kecskemét varos kozigazgatasi teriilete
teriilete:
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8. Az alapitas éve:

Szent Imre Katolikus Ovoda és

Altalanos Iskola 2005.
Katolikus Altalanos Iskola 1995.
Katolikus Ovoda 1995.

9. Az intézmény altal végzett
alapfeladat:

ovodai nevelés
altalanos iskolai nevelés-oktatas

tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-
oktatasa,

10. Az intézmény feliigyeleti

szervei:

- Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
- Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
- Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal

- Emberi Er6forrasok Minisztériuma

11. Az intézmény jogallasa:

Allami, illetve dnkormanyzati feladatot ellato,
egyhazi fenntartasi onallé nevelési-oktatasi
intézmény. Egyhazon beliil miikodo 6nallo jogi
személy. Képviseletére az intézmény vezetdje
jogosult.

12. Az intézménybe felvehetd
maximalis 1étszam:

Altalanos iskola: maximum: 480 f6
Ovoda: maximum: 175 £6

13. Oktatas, nevelés munkarendje:

Nappali rendszerti

14. Az intézmény vezetdje:

Az intézményt az igazgatd vezeti és képviseli,
akit a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
Erseke az oktatasért felel6s miniszter egyetérté-
sével nevez ki, illetve ment fel.
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Az iskola alapfeladat és szakfeladat szerinti meghatarozasa:

852011

852012

852021

852022

855911
855912
855914
855915
562913
562917
562920
910121
931204
680002
931204
931301
9491

8891

Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(1-4. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) ) az a kiilonleges banasmodot igényl6
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi
fogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos
vagy egy¢éb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam) az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, tanuld, aki a
szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi fogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi
zavarral) kiizd

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényli tanuldok napkozi otthoni nevelése
Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkezés
Egyéb vendéglatas
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Nem lakdingatlan bérbeadésa, izemeltetése
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa
Egyhazi tevékenység
Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatasa
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Iskolai oktatas az 1-8. évfolyamon (maximalis 1étszdm: 480 £6);

» Kiilonleges gondozas (gyogypedagdgiai feladatellatas) keretében sajatos nevelési igényti
tanulok nappali rendszerti integralt nevelése-oktatasa (tanulok maximalis 1étszama: 60 {06);

» Napkozi otthoni és tanuldszobai nappali rendszerti ellatas (max. létszam: 300 £0);

» Kulturdlis és egyéb szabadidds feladatok ellatasa (maximalis 1étszam: 480 {6);

+ Didaksporttal kapcsolatos feladatok és sporttevékenységek biztositasa (maximalis létszam: 480
f6);

* Bejaro tanul6 ellatisa (max. 1étszam: 60 £0)

» Iskoldban szervezett intézményi kozétkeztetés (max. 1étszam: 275 £6);

» Iskolaban szervezett kedvezményes étkeztetés (max. 1étszam:300 £6);

* Tanulok tankonyvellatasa (maximalis 1€tszam: 480 £6);

* Tanuldk ingyenes tankdnyvellatasa: (maximalis 1étszam: 240 {6);

*  Mindségfejlesztési feladatok (maximalis 1étszam: 60 {6);

* Pedagbgus szakvizsga és tovabbképzés (maximalis 1étszam: 60 £6);

» Pedagogus szakkonyvtdmogatas (maximalis 1étszadm: 60 f0);

* Pedagodgiai szakmai szolgaltatas (maximalis 1étszam: 480 £06);

» Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

1-8. évfolyamon: (maximalis 1étszam: 480 f0);



Az ovoda alapfeladat és szakfeladat szerinti meghatarozasa:

851011
851012

562912
562917
680002
931903
8891
9491

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése: az a kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi véleménye alapjan
értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd,

Ovodai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Mashova nem sorolhat6 egyéb sporttamogatas

Gyermekek egyéb napkdzbeni ellatasa

Egyhazi tevékenység

Az ellatott 6vodai nevelési feladatokhoz kapcsolodéan az igényjogosultsagot megalapozo
tevékenységek legmagasabb gyermeklétszama normativa jogcimenként:

+  Ovodai nevelés gyermekek egész napos 8 érat meghaladé 6vodai ellatasa keretén beliil

(maximalis 1étszam: 175 £0);

Kiilonleges gondozas (gyogypedagogiai feladatellatas) keretében sajatos nevelési igénytli
gyermekek nappali rendszerii integralt nevelése-oktatasa (6vodasok maximalis 1étszam:
60£0);

Kulturélis és egyéb szabadidds feladatok ellatasa (maximalis 1étszam: 175 £6);

Ovodai sporttal kapcsolatos feladatok és sporttevékenységek biztositdsa (maximalis
1étszam: 175 £6);

Ovodaban szervezett intézményi étkeztetés (max. 1étszam: 175 6);

Ovodéban szervezett kedvezményes étkeztetés (max. 1étszam: 175 £6);

Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés (maximalis 1étszam: 15 £6);

Pedago6gus szakkonyvtamogatas (maximalis 1étszam: 150);

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok (maximalis 1étszam: 175 £6).
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Az intézmény gazdalkodasa:

Onalléan gazdilkodd egyhazi fenntartasi kozoktatdsi intézmény. Az egyhaz Aaltal alapitott
katolikus O0voda ¢€s altalanos iskola a normativ allami hozzajarulasbél, a fenntartd altal kapott
kiegészité tamogatasi 0sszegbdl, és az egyhdz egyéb bevételeibdl gondoskodik feladatainak
ellatasarol.

Az intézményvezetd felel a gazdalkodasért, az oktatds anyagi és személyi feltételeinek
megteremtéséert.

A tervezett beruhazéasokat, feltjitasokat a Fenntart6 engedélyezi.

Koltségvetés alapjan gazdalkodik, melyet a Fenntartd hagy jova. Az intézmény koltségvetés

szerint 6nallo gazdalkodast és elszamolast folytat.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre all a 6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9. alatt 1évo,
3694/7. hrsz-i ingatlan, melynek tulajdonosa a Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkormanyzata,
valamint leltar szerint alldeszkozok. 1995. 06. 07.-én kelt, megallapodéas alapjan 90 évig
hasznalati jog biztositva.

Az 6vodai feladatok ellatasdhoz telephelyként rendelkezésre all a 6000 Kecskemét, Teleki Lasz1o
u. 1/a szam alatt talalhato — belteriilet 3675 helyrajzi szamu — ingatlan, melynek tulajdonosa a
Kecskemét Megyei Jog Varos Onkormanyzata, valamint leltar szerint all6 eszkozok. 2009. 08.

31-t61 2085. 08.31. napjaig tartod idészakra az egyhaz részére térit€ésmentesen hasznalatra atadja.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Minden vagyoni kérdésben a fenntart6 jar el, jogait az intézmény vezetdje altal is gyakorolhatja.

Vallalkozasi tevékenység:

A fenntartd jovahagyasaval folytathato.

Jelen alapitd okiratban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a Polgari Torvénykonyv rendelkezései, valamint az Egyhazi Torvénykonyv és

annak végrehajtasat szabalyozo plispokkari és foegyhazmegyei rendelkezések az irdnyadok.

Kalocsa, 2013. februar 14.

(Dr. Babel Balazs)

kalocsa-kecskeméti érsek
11
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2. Az intézményi mikodés alapdokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo alapdokumentu-
mok hatarozzdk meg:
1. Az alapité okirat

2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és okta-
tas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelezden valaszthatod és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és
azok Oraszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalaszta-
sanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak kotele-
zettseget.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a ta-
nulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztést, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztaly-

fonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
¢ atanuldknak az intézmény dontéseiben vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdek-
16dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
A pedagogiai programot a nevelodtestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik

érvényessé.
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3. A tanév munkaterve

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, a felelésok
megjelolésével.
az intézményvezeto késziti el, melynek a nevel6testiilet altal vald elfogadasi idépontja:
szeptember 30.

4. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

5. Hazirend

2.1 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos alapito okirat a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.
A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve

a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

3. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az Intézmény Egyhazon beliil miik6do jogi személy.

A fenntart6 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az Intézmény fenntartasi
¢s mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza eld.

A Magyar Katolikus Egyhdzat a Komarom-Esztergom Megyei Birdsag a Pk. 60060/1990.2.
lajstromszammal vette nyilvantartasba. A Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium a Magyar
Katolikus Egyhaz belsé egyhazi jogi személyeként 00001/2012-006 szam alatt nyilvantartasba
vette a Kalocsa- Kecskeméti Féegyhazmegyét.

Az Intézmény allami, illetve onkormanyzati feladatot atvallald, egyhazi fenntartast nevelési
¢s oktatasi intézmény.

Az Egyhaz altal alapitott katolikus 6voda ¢€s altalanos iskola a normativ és kiegészitd normativ

allami hozzéjarulasbol, és az Egyhaz egyéb bevételeibdl gondoskodik feladatainak ellatasarol.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje az igazgatd

Az igazgaté munkaltatdja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki hivatala, illetve egyéb
munkaltatoi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye FOpasztora.

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Biztositja az iskola rendjét, fe-
gyelmét, rendeltetésszerti mikkodését, a tantervi és nevelési célkitiizések megvalositasat. intéz-
ményvezetSi jogkorét a hatalyos jogszabalyok, a fenntarto Erseki Hatosag és a Magyar Katolikus
Piispokkari Konferencia Oktatasi Bizottsaganak rendelkezései szerint, munkakori leirdsanak

megfelelden gyakorolja.

4.2 Az intézmény vezetdsége
Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasti dolgozok:
6voda intézményegység vezetd
altalanos igazgatohelyettes
vallési igazgatOhelyettes
gazdasagi vezetd
Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek az Ovodavezetd ¢és a
gazdasagi vezetd heti rendszerességgel, a hét els6 munkanapjan megbesz¢lést tartanak.
Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak al-
lando kapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e a fenntarté Erseki Hivatallal
e Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosagaval /EKIF/
e a Magyar Katolikus Piispoki Konferencia Iskolabizottsagaval,
e a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,
e a helyi plébaniakkal,
e a Fdéegyhazmegye teriiletén 1évo katolikus oktatasi-nevelési intézmények igazgatoival,
o A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri hivatallal
e atorvényesen miikodo és intézményben miikddtethetd ifjusagi szervezetekkel,
o Kkaritativ tevékenységet folytatd varosi tarsadalmi szervezetekkel
e kdézmiuvelddési intézményekkel

e asziiloi szervezetekkel,
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e adidkdnkormanyzattal,

e anevelési tanacsadoval,

e akapcsolodo didkotthonok, neveldotthonok igazgatoival,
e az allami gondozottak torvényes képviseldivel,

e aziskola érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval,
e aziskola korzetében 1évo dvodakkal,

e a kdzépfoku tanintézetekkel

e akormanyhivatallal

e aKlebelsberg Intézményfenntartd Kozponttal

e azilletékes Tankerulettel

4.3 Az 6voda intézményegység vezetd és az igazgatdhelyettesek

Az o6voda intézményegység vezetdt, igazgatdhelyetteseket a nevelotestiilet véleményének
meghallgatdsdval ¢és a fenntartd egyetértésével az igazgatd valasztja meg. Vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsaval, vele egyiitt, egymassal mellérendeltségi viszonyban
végzik. Ovodavezetéi és igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Feladatukat a megbizasukkor dtadott munkakori leirdsban az igazgatd hatdrozza meg

4.4 A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetd munkakort BA vagy MA, illetve azzal egyenértékii fiskolai vagy egyetemi
végzettséggel és pénziigyi/gazdasagi szakképesitéssel rendelkezé munkavallalé toltheti be.

A vezetd beosztas ellatasaval az intézményvezetd bizza meg a fenntarté Erseki Hivatallal valo
egyeztetés alapjan. Az igazgatot — annak akadalyoztatisa esetén — a gazdalkodasi jogkdrbe tarto-
z6 ligyekben teljes feleldsséggel helyettesiti.

Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait teljes szakmai felelosséggel, onalloan irdnyitja. A
jogszabalyoknak megfelelden felelds az 6voda €s az iskola (a tovabbiakban egyiitt: Intézmény)
vagyonanak megdrzéséért, a gazdasagi €s pénziigyi fegyelem megtartasaért, az Intézmény ren-
delkezésére bocsatott anyagi eszkozok takarékos, rendeltetésszerti felhasznalasaért. Ennek meg-
felelden kotelezettséget vallal a gazdasagi és pénziigyi teriiletet érint6 feladatok végrehajtasara,
kiadmanyozési és utalvidnyozasi joggal rendelkezik. Feladata a pénziigyi, szamviteli feladatok

iranyitasa, ellenérzése.
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4.5 Az intézmény kibévitett vezetésége

Az igazgatd dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiileteként szakmai vezetdsé-
get hoz 1étre. Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véle-
ményez06 €s javaslattevd joggal rendelkezik.

A kibdvitett vezetdség tagjai:

* az intézmény vezetdje 1 6
* azigazgatohelyettesek 2 16
» o6voda intézményegység vezetd 116
+ gazdasagi vezetd 116
*  munkak6zdsség-vezetok 7 16

Az intézményvezet6 altal megallapitott munkaterv alapjan a sziikségleteknek megfelelGen,
de legalabb havonta egyszer tanacskoznak, ahol értékelik az eltelt id0szakban végzett munkat, €s
meghatarozzak a soron kdvetkez6 feladatokat.

A megbeszeélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgato késziti eld és vezeti.

Az intézmény vezetdségének tagjai a Belsé EllenOrzési Szabalyzatban foglaltak szerint el-

lenOrzési feladatokat is ellatnak.

4.6 A szakmai munkakozosség-vezetok

A munkako6zosségek javaslattételi €s véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolodnak
be az intézmény vezetésébe. A munkakozosségek a legmagasabb szintli nevelési-oktatési
kooperacidra képes csoportok az iskolaban.

A munkakdzosség-vezetd menedzseli a munkakdzOsség programjat. Ennek részeként
mindent elkdvet annak érdekében, hogy a munkak6zdsség tagjai emberileg, szaktudasban,
szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az oktat6-neveld munkara, mikdzben
személyiséglik kiteljesedik.

A munkakozdsség vezetdjét az abba a munkakozosségbe tartozd pedagdgusok javaslata
alapjan az iskolai igazgat6ja bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes. A visszavonast az
igazgatd és a munkakozosségi tagok egyarant kezdeményezhetik. A munkakozosség-vezetok

miuiikodési potlékban részestilnek.
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4.7 Az intézmény dolgozoéi
Az iskola dolgozoéit a vonatkozd jogszabalyok eldirdsai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A munkakori leirasok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében talalhaték!

4.8 Az intézmény szervezeti felépitésének diagramja

‘ IGAZGATO ‘
I
)  E— . : \ 6VODA
IGAZGATO- A e .
\\ iskolatitkar ‘ GA\IZEDZQ'?gGI ‘ INTEZMENYEGYSEG
HELYETTESEK | VEZETS
) l _ PR m—— ] _ I 1 1
(iunkakiziisseey ‘ pénztaros és technikai munkak6zosség- .
vezet6k gazdasagi dolgozok vezeték ovodatitiar
l tgyintéz6 ' l
§ L
pedagogusok ovondék

B —

informatikus daJkak
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5. A vezetok kozotti feladatmegosztas, helyettesités és kiadmanyozas rendje

5.1 Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél

atadja az igazgatohelyetteseknek az alabbiakat.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, és azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.
Gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, a hatalyba 1épésiikhoz
szlikséges egyetértés, véleménykérés illetve jovahagyas megszerzésérdl, a szabalyzatok
hatalybalépésérol és azok kovetkezetes érvényesiilésérdl (miikddési szabalyzat, hazirend,
munkaiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi stb. szabalyzat).
A munkak6zosség-vezetok javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis terveket, szakkdri munkaterveket.
Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik a nemzeti, az egyhazi és az iskolai iinnepek méltdé megszervezésérol,
Ellatja a vallasoktatdssal kapcsolatos szervezési és egyeztetési feladatokat.
Ellendrzi az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasat, a mulasztasi napld pontos vezetését,

az osztalynaplokat.

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atad-

ja a gazdasagi vezetének alabbiakat.

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allasokra — sziikség
esetén — palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Elkésziti a kozvetleniil ala tartozé alkalmazottak munkakori leirasat, és ha sziikséges mo-
dositja azokat.

Nyilvantartja a dolgozok besorolasat a kozalkalmazotti bértdbla szerint, és valtozasok
esetén modositja azt.

A dolgozok munkaviszonydval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat rendszerezve
nyilvantartja, 0rzi, és valtozasok szerint modositja.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen elldtja a munka és balesetvédelem, illetve a
tizvédelem feladatait.

Nyilvéntartja a szabadsagokat.

A fenntart6 altal meghatarozott idépontra elkésziti az intézmény éves koltségvetés terve-

zetét, illetve a beszamolojat.
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5.2 Az intézmény vezetdinek helyettesitésének és képviseletének rendje

Ha az intézményvezetd irdsban masképp nem rendelkezik, akkor akadalyoztatasa esetén - az
azonnali dontést nem igénylo kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo
igyek kivételével - teljes feleldsséggel a kijelolt igazgatohelyettes helyettesiti. Az intézményveze-
t6 és igazgatohelyettes akadalyoztatasa, tavolléte esetén a helyettesitésiiket az 6voda intézmény-
egység vezetd latja el. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavolétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatod helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Mind a négy vezetd tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast szoban vagy

irasban - az intézményvezet6t az intézményvezeté altal megbizott vezetd személy helyettesiti.

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld az intéz-

mény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

5.3 Az 6ovodai helyettesités rendje

Az 6voda intézményegység vezetd akadalyoztatidsa esetén helyettesitését az 6voda intézmény-
egység vezeto-helyettesek latjak el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tar-
toznak. Az 6vodavezeto tartds tavolléte esetén az elozdekben leirt helyettesités teljes kord, kivé-
ve, ha a fenntart6 masként rendelkezik. Tartos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb idotar-
tam mindsiil.

a) Az d6voda intézményegység vezetd valamint a helyettesek tavolléte esetén a helyettesités
a vezeto altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban az évodavezetot
a szakmai munkako6zosség vezetdje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgélati idével ren-
delkezd hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

b) Az 6voda nyitasatol az 6voda zarasaig az intézményegység vezetd helyettesitésének ella-
tasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzd dvodapedagodgu-
sok, illetve dajkak. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkddésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
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5.4 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezeté az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény muiikodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszdmolokat, a hataskorébe tartozo sza-
balyzatokat és utasitasokat a fenntartdval, felsébb szintli egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel
folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok €s tanuldk részére dsszedllitott tajékoztatd anyago-
kat, az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét.

A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket. Sajat nevére érkezett kiad-
vanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan
hatarozati formaba kell onteni. Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott
intézkedéseket

Az iigyintézok kiadmanyozasi joga

Az intézmény ligyintézdi a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
miukddtetésével kapcsolatos ligyeket. A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezeto, illetve ligyintézo,

az uigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. A pedagédgiai munka belso6 ellenérzésének rendje
6.1 Az iskolai munka bels6 ellen6rzésének rendje

A nevel0 - oktato munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az
igazgato felel. Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét €s litemezését az éves munkatervben
talalhat6 litemezési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellen-
Orzi az igazgatohelyettesek munkdjat, ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek és munkakozdsség-vezetdk a megbizasukbol adodo teriileten végzik az

ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:
- az intézményvezetd

- az igazgatOhelyettesek,
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- a munkakozosség-vezetok,
- MKPK IB-nak vezetdi és megbizottai,
- az EKIF- megbizottak.
Az ellendrzés fobb teriiletei:
 tanitdsi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
 tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
» adigitalis naplo folyamatos ellendrzése,
» azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
* az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések fo-
lyaman,
» atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
» az osztalykozosség fejlodésének figyelemmel kisérése,
* atandran kiviili tevékenység /szakkorok, énekkar, iskolai sportkor stb./
* napkozi otthoni foglalkozésok,
» tanuldszobai foglalkozasok,
» kezdo neveldk latogatasa az elsé félévben tanacsadas, segités céljabol.
* minden olyan tanul6i, pedagogiai tevékenység ellendrzése, amely a neveld - oktatd6 mun-

kaval 6sszefligg.

Az ellen6rzés modszerei:
* atandrak latogatésa,
» irasos dokumentumok vizsgalata,
» tanuldi munkak vizsgalata,
* beszamoltatas szoban és irasban.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni. A tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.

6.2 Az 6vodai munka belsé ellenérzésének rendje
A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.
a) Ellendrzési tervet az Ovodavezetd €s a szakmai vezetés (munkakozoOsség)
javaslatai alapjan a megbizott 6vodavezetd késziti el. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és ltemezését. Az ellendrzési

tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
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b) Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd
dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet.
- szakmai munkak6zosség
- sziiléi munkak6zosség
d) Az o6vodavezetd minden ovodapedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- a szakmai munkakodzdsség vezetdjét vagy a neveldtestiilet mas tagjat.
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra

irasban észrevételt tehet.

e) A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait,

megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6.3 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az dtmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a
pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgald tanoran kiviili foglalkozas terén
nyQjtott mindségi munkavégzést. A Kkiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités
megallapithatd — az intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetve havi

rendszerességgel egy tanitasi évre, amely tobb alkalommal is megéllapithat6.

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhatod annak:

o akinek munkafegyelme példas (pl. pontos 6ra és munkakezdés, ligyelet lelkiismeretes ellatasa,
preciz adminisztracio);

o aki 6vodapedagogusi, vagy szaktanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el
(pl. bemutatoorakat, foglalkozasokat eléadasokat tart, segiti a palyakezdd fiatalokat, munkako-
zOsséget vezet, aktivan részt vesz a munkakdzosségi munkaban);

e aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban (pl. a pedagdgiai program atdolgoza-
saban részt vesz, illetve a Nemzeti alaptantervre épiilé kerettanterv alapjan helyi tantervet készit)

e aki kiemelked6 eredményt ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(pl. akinek ndvendékei jol szerepelnek a kiilonféle orszagos tanulmanyi és egyéb versenyeken, és

diakjai eljutnak a megyei tanulmanyi versenyekre, ahol j6 eredményt érnek el.)

22



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

o aki hatranyos helyzetii fiatalokkal foglalkozva, képes Oket felzarkdztatni, s az atlagosnak megfe-
lel6 vagy annal magasabb szintii tanulmanyi eredményt elérni veliik;

o aki osztalyfénoki, csoportos 6vondi nevelémunkajaban, kozosségteremtd tevékenységében ered-
ményes (pl. kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres
tevékenységet folytat a tanulok beiskolazasanak és palyavalasztasanak elokészitésében,

e aki tanitason kiviili tevékenység altal (tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok) hozzajarul
az osztaly vagy csoport kozosséggé valasahoz;

e aki részt vallal a gyermekek, tanulok évkozi szabadidés, illetve sporttevékenységének szervezé-
sében ¢és lebonyolitasaban (pl. szakkort vezet, sokrétli tevékenységet valosit meg a napkdziben);

o aki szerepet vallal a gyerekek sziinidei tdboroztatasaban,.;

e aki palyazati munkaban valo részvétel altal timogatast nyer az iskolanak;

o aki aktivan részt vallal az dvoda, iskola reprezentacios €letében (tanévnyito, tanévzard, varosi, is-

kolai kiallitasok, ballagés, miisorok);

7. Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kozosséget a munkavallalok, a sziilok és a tanulok alkotjak. A kozosség tagjai érdekeiket, jo-

gositvanyaikat ebben a részben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

7.1 Tagintézménnyel torténé kapcsolattartas formai

A tagintézmény vezetdje rendszeresen részt vesz az intézmény vezetdje altal szervezett k6zos
vezetéi megbeszéléseken. A szervezett és rendszeres kapcsolattartason tul az aktualis helyzetek,
problémak megoldasat szolgalo személyes beszélgetések a vezetdvel, a gazdasagi igazgatoval, az
igazgato-helyettesekkel, pedagdgusokkal, a sziikséges tdjékoztatok megtartasa, a kdzos intézmé-
nyi rendezvények, lelkigyakorlatok, az 6voda-iskola atmenet megkonnyitését szolgald kozosen

szervezett programok szolgaljak az 6vodai intézményegység és az iskola jo egylittmiikodését.

7.2 Az alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél jogviszonyban
allo dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetek-

ben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyala-

sara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkak6zdsségeit a pedagdgus munkakorrel rendel-
kez6é kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ
0nallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagogus képesitésii alkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat az
igazgato-helyettes fogja dssze. Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsola-

tot tartanak az intézmény dolgozoival.

7.3. A szulbék kozosségei

A koznevelési tv. 73. §-a szerint: ,,az 6vodaban és az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak
létre”. A sziiléi kozosség (a késObbiekben: SZK) dont sajat mitkddésérél. Az SZK iskolai
vezetdségi lilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egy tagja.
Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil61 kozdsségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

+ elnok

* pénztaros
Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SZK - elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZK valasztmanya.
Az iskolai SZK valasztmanyanak munkéjaban az osztidly sziildi kozosségek elndkei és
pénztarosai vehetnek részt.
Az iskolai SZK vélasztménya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZK alabbi
tisztségviseldit:

+ elnok

» elndkhelyettes

* pénztaros

Az iskolai SZK elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZK vélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint

50 %-a jelen van: dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai SZK vélasztmanyat (vezetOségét) az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 6ssze kell hivnia, tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi kozosséget az alabbi jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviselOit
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» kialakitja sajat miikodési rendjét

+ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

» képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

» véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a Szer-

vezeti és Miikddési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal

kapcsolatosak

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben, a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben, a sziil6i értekezletek

napirendjének meghatdrozasaban, az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének

kialakitdsaban.

7.4 Az 6vodai szulok kdzosségei:

Az ovoda sziil6i kozosségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott csoport sziil6i

szervezet képviseldi, illetve ezek vezetdje altal juttatjak el az 6voda, vagy iskola vezetdségéhez.

A vezetdk és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolat formai:

a)

b)

Az 6voda sziil6i szervezetének képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek vé-
leményezési €s javaslattevoi jogosultsaga van. Ha a sziil6i szervezet az 6voda
miikddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hatas-
korébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és javaslat eldterjesztésérol —
8 napon beliili rendkiviili, nevel6testiileti megbesz¢lés dsszehivasaval — az ovo-
davezetd gondoskodik.

Az dvodai szintli sziil6i munkak6zosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoport-
szintll ligyekben a csoport sziiléi munkak6zosségének a képviseldivel az dvo-
dapedagogus, az 6vodapedagdgus teriiletét meghaladé iigyekben az 6vodaveze-
to tart kapcsolatot. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8
nappal korabbi ataddsaval torténhet. Az 6voda vezetdje a sziil6i munkakozdsség
vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az d6vodaban folyd neveldmunkarol és
a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi munka-
kozosség képviseldjének sziikség szerint, de legaldbb havi 1 alkalommal ad ta-
jékoztatas.

A sziild1 munkakodzosség részére biztositott jogok. A sziildi munkakdzdsség vé-

leményezési jogot gyakorol a szervezeti €s mikodési szabalyzatnak:
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- agyermekek fogadasat
- avezetdk és a szilildi munkakdzosség kozotti kapcsolattartas modjat
- az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
- hazirend megallapitdsaban
- asziiloket anyagilag is érintd ligyekben
- asziil6i megbeszélés napirendjének meghatarozasaban
- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében.
A sziilok és az dvoda dolgozoi kulturalt magatartasukkal, a k6zosségi érintkezés szabalyai-
nak betartdsaval a gyermekek személyiségének pozitiv iranyu fejlodését segitik. Ezt szolgalta a

Hézirend is, amelyet koteles minden 6vodai alkalmazott és valamennyi sziild betartani.

7.5 A diakonkormanyzat

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120. §-a rendelkezik a tanulokozdsségeket és a diakon-

kormanyzatot érint6 kérdésekben.

o A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

e A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormany-
zat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogsza-
balyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

e A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €¢1én, annak szervezeti és miiko-
dési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk onkormanyzati vezetd illetve
az iskolai didkbizottsag all.

e A didkdnkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfol-
jebb o6téves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat ve-
zetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott

15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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e A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkodésé-
nek szabalyai kozott kell Orizni.
e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan jelen szabalyzat szerint szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztéasi elveinek meghatdrozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

7.6 Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatdsag iilései

» aziskolavezetdség lilései

» Ovodai tantestiileti értekezleteken, melyen a telephelyen dolgozok is részt vesznek

* akiilonbozd értekezletek

*  megbeszélések

» irasos tajékoztatok
Ezen férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl az iskolavezetdség tagjain keresztiil szoban, illetve a

neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint kdrdzvényben értesiti a neveldket.

Az intézményvezetdség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagodgusokat az
iilések dontéseirdl, hatarozatairol.

» az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
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igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviselok utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével

és az Ovodai sziil6i szervezettel.

7.7 A szulok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgatd
az iskolai didkonkorméanyzat vezetdségi iilésén személyesen vagy helyettesei utjan, a
diakkozgyiilésen ¢évente legalabb egy alkalommal személyesen, a folyoson elhelyezett
hirdetétablan keresztiil rendszeresen, valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon
tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak fo-
lyamatosan szoban ¢és irasban tajékoztatni kell. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslatai-
kat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozdlhetik
az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel és a nevelGtestiilettel.

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola vagy 6voda nevelési torekvéseit és konkrét
programjait. A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az igazgatd
a sziil6i munkakdzosség valasztmanyi iilésein, évente két alkalommal iskolai sziil6i értekezleten
¢s alkalmanként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a sziiloket.

Az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak a sziildket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

» csaladlatogatasok,
o sziiloi értekezletek,
» fogado orak,

* nyilt napok,

« irasbeli tajékoztatok a tajekoztatd flizetben, illetve az ellendrzdben.

7.8 Az ovodas sziilékkel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodas gyermekek egyéni fejlédésével kapesolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgal-

28



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

nak:
- csaladlatogatas
- sziildi értekezlet
- fogad¢ o6rak
- nyilt napok

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak (egyéni, Osszevont) idejét az iskolai vagy dvodai
munkaterv évenként tartalmazza. Amennyiben a gondviseld ezen idépontokon kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy személyesen iddpontot kell
egyeztetnie az érintett neveldvel.

A sziilék és mas érdekloddk az iskola és 6voda pedagdgiai programjardl, szervezeti és
miikodési  szabalyzatar6l és  hazirendjér6l az  iskola  igazgatdjatol,  valamint
igazgatohelyetteseitdl, ovoda esetén az 6vodavezetotdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola és 6voda pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megte-

kinthetd. A pedagogiai program egy - egy példanya megtalalhato:

— az iskola fenntart6janal, e ¢voda vezetdjénél,
» aziskola irattaraban, e az ovoda irattaraban.

+ aziskola kdnyvtaraban,
» aziskola tanari szob4ajaban,
» aziskola igazgatojanal.
» aziskola igazgatojanal.

+ valamint elolvashat6 az intézmény honlapjan.

A kiskoru sziil6i feliigyeleti joganak kérdéskorét a hazassagrol, a csaladrodl és a gyamsagrol szo-
16 1952. évi IV. torvény 70-72. §-ai taglaljak, a sziil6i jogokat és kotelességeket a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Tv.12. § -a, valamint a Kézneve-

1€sr6l szo16 tv. 72 §-a hatdrozza meg.

8. Az 6voda és iskola vezetésének kiils6 kapcsolatai

8.1 Kapcsolat kiilsé szervezetekkel

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a

vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

29



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

Ezek:

« Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatal,

* Magyar Katolikus Piispoki Konferencia Iskolabizottsaga,

» Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet,

+ Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga,

« Kecskemét Varos Onkormanyzata,

» aziskolat timogatd Lurkd Didksegitd Alapitvany

* Az egyhazmegye 6vodai, iskolai,

* Mas torténelmi egyhazak altal fenntartott intézmények

« Onkormanyzati 6vodak, altalanos- és kozépiskolak,

* kozmivelddési intézmények,

* Nevelési Tanacsado

+ Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat

» egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatok: iskolaorvos, szakorvosi rendeldk: fogaszat,
tiidOszlrd allomas, szemészet, belgyogyaszat

» varosi szakmai munkako6zosségek

* Védondi szolgalat,

» Logopédia,

8.2 Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

5.§ m) gyermekvédelmi gondoskodds: az e torvényben meghatarozottak szerint elrendelt ha-
tosagi intézkedésen alapuld ellatas és védelem,

n) veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy mas személy altal tantsitott - magatartas, mu-
lasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, ér-
zelmi vagy erkolcsi fejlodeését gatolja vagy akadalyozza,

17. § (1) Az e torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
latnak el - a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a gyermek veszélyezte-
tettségének megeldzése és megsziintetése érdekében - a torvényben meghatarozott alapteveé-
kenység keretében

a) az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védéndi szolgalat, a haziorvos, a

hazi gyermekorvos,
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b) a személyes gondoskodast nytjté szolgaltatok, igy kiilondsen a csaladsegitd szolgalat, a
csaladsegité kdzpont,
¢) a kozoktatasi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmény, a nevelési tanacs-
ado,

d) a renddrség,

e) az ligyészség,

) a birdsag,

g) a partfogo feliigyeldi szolgélat,

h) az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

i) a menekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

Jj) a tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott intézmények és személyek pedagégusok kotelesek
a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,
b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve silyos elhanyagola-
sa vagy egyéb mas, sulyos veszélyezteté ok fennallasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal
eldidézett sulyos veszélyeztetéo magatartasa esetén.
Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel barmely allampolgar és a gyermekek érdekeit képvi-
sel6 tarsadalmi szervezet is élhet.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd
feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljaréast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
A tanuldkat és sziileiket, valamint az 6vodas gyermekek sziileit a tanév kezdetekor irasban
tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés személyérol, valamint arrél, hogy milyen
id6pontban €s hol kereshetd fel.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola vagy az 6voda pedagdgusainak gyermek-

¢s ifjusagvédelmi munkajat. Feladata kiilonosen:
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az osztalyokat és az dvodaban a csoportok sziildi értekezleteit felkeresve tajékoztatja a
tanulokat, sziiléket arr6l, hogy milyen problémaval, hol ¢és milyen idOpontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot

ellato intézményt kereshetnek fel,

a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan meg-
ismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlato-

gatason megismeri a gyermek vagy tanul6 csaladi kdrnyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd

veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanulod anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgadrmesteri hivatalanal
vagy az Onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot

tesz a tiamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyudjtasara,

az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,

drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa a tanulok, a sziilok és a

pedagogusok részére.

9. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkak6zosségek

9.1 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanadcskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda és iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk - a tdjékoztatas
céljat szolgalod anyagok kivételével - szolgélati titkot képeznek, melyet a neveldtestiilet minden

tagja koteles megdrizni.

9.2 A nevelobtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei: tanévnyitd, tanévzard, osztalyozd és nevelési értekezletek.
A nevelGtestiileti értekezleteket a munkatervben meghatarozott napirenddel és idéponttal az
igazgato hivja Ossze.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint a targy megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait értekezleten, nyilt szavazassal, az ilésen résztvevd tagok
kétharmados szotobbségével hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, illetve rendeletekben
meghatarozott eseteket. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet
tagjainak legalabb 75%-a jelen van.

A nevel6testiillet dontését, javaslatdt és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelOtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja vagy az altala megbizott igazgatohelyettes
késziti eld.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nap-
pal kordbban atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésé-
rol.

A munkak6zosség-vezetd a neveldtestiilet elott szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét.
frasban tovébbitja az igazgatohoz a nevelbtestiilet 4ltal elkészitendd munkatervhez a
munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozd

értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzeés elkészitéséhez.

33



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorld
szlil6i munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlé didkdnkormanyzat tanuld képviseldjét.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
altalanos igazgatohelyettes, illetve a vallasi igazgatohelyettes latja el. Ovoda esetében az
ovodavezetd latja el.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét a neveldtestiilet erre felkért tagja vezeti.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A hatdrozatokat sorszamozni kell és nyilvantartasba venni

9.3 A nevelétestilet jogkorei
A nevelétestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyal és dont a kovetkezokrol:
* apedagbgiai program ¢s modositasanak elfogadasa,
* aszervezeti és mikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
* azintézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
» anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,
*  ahazirend elfogadasa,
* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
+  atanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
. a szlilékkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,
* adidkdnkormanyzat SzZMSz-ének jovahagyasa,
. neveldtestiileti jogkorok atruhazasa,
. az iskola teljes nevel6-oktato tevékenységére kiterjedd kutatasok,
. kisérletek inditasa és értékelése,
e atdrvény altal évente meghatarozott szamu tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa és idopont-
jénak megjeldlése,

. a jutalmazasok alapelveinek meghatarozasa.

A nevelétestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbiakban:
. a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdések,
. az igazgatohelyettesek és a gazdasagvezeté megbizasa,

» aziskolai pedagogiai palyazatok kiirasa, dijazasa,
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» apedagogusok tovabbképzésben vald részvételének tervezése, a tovabbképzés erkdlcsi és anyagi
elismerése,
* atantargyfelosztas és a pedagdgus megbizasainak megallapitasa,
» aziskola koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasa,
A nevelétestiilet javaslattevo jogkore kiterjed az dvodai és iskolai élettel kapcsolatos valam-

ennyi kérdésre.

A neveldtestiilet minden tagjanak joga és kotelessége:

* a pedagodgiai program, SZMSZ Hazirend ismerete ¢és kozremikodés annak
megvalositasaban,

* a pontos ¢és aktiv részvétel a pedagogus Osszejoveteleken, értekezleteken és minden
egyéb dvodai vagy iskolai rendezvényen,

« személyes adottsagainak rendszeres fejlesztése /a folyamatos dnképzés, amely
hozzajarul a keresztény pedagogus személyiségének kibontakozasdhoz/, lelkiismeretes
részvétel a szakmai és az egyhaz 4ltal szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon,

* az ember természetfeletti rendeltetésének tudatositasa,

+ készséges egylittmiikodés az iskoldt irdnyitd vezetséggel, a sziilokkel, a neveldi és
tarsadalmi szervekkel,

. az also ¢és felsd tagozat munkdjanak és nevelési programjanak dsszehangolasa,

bekapcsolodas olyan harmonikus iskolai 1égkdr megteremtésébe, amely
az eredményes nevel6i munka elengedhetetlen feltétele,

*  kozremiikodés a deriis, egészséges és oromteljes 1égkor 1étrejottében a  gyermekek, a
szuldk és a kiviilallok korében azért, hogy az evangéliumi 6romhir sugallta optimizmus
érvényesiiljon,

. a kulturalt beszédstilus, a viselkedés, a rend, a fegyelem megteremtése,

»  Oszinte és igaz véleménynyilvanitas, természetes és hivatali titoktartas a

nevelGtestiileti iigyekben,

*  ahelyes 6nismeret felismerése, fejlesztése,

. az emberi hivatas elkotelezett vallalasa,

* az ember kozOsségi életét szabalyozo erkolcsi értékek megvaldsitasa,

* azevangéliumi normdk altal szabalyozott emberi szabadsagjogok

megtartdsa, védelme,
»  szolidaritas és a béke szolgalata,

. az 6kumenizmus apolasa,
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« anemzeti hagyomanyok védelme, tanitasa,

»  palyaorientacios gyermeknevelés,

. keresztény csaladi életre nevelés,

. kozéleti feleldésségre nevelés,

*  az egymas iranti szeretet alapjan az egység megvaldsitasa

»  egyhazhiiség /iinnepek megtartasa/,

» alelki élet fontossaga,

» afizikai alloképesség erdsitése /testedzés/,

«  akaros szenvedélyek /alkohol, drog, cigaretta stb./ veszélyeinek tudatositasa
* az egészségmegOrzeés, a kulturalt 61t6zkodés és viselkedés tanitasa

« atermészet és a kdrnyezet megbecsiilése.

9.4 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tgyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott k6zOsség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4ll6 pedagégusokra ruhazza 4t. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat dssze
sziikség esetén az igazgato tudtaval igynevezett neveldi mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé valo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a nevelOtestiileti értekezletek
1d6pontjaban.

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkak6zosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e aprdobaidds pedagdgus munkakorben dolgozok munkdjanak véleményezése,

e a pedagogiai program megvalositdsahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,

e az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd beosztasi kdzalkalmazottak munkdjanak

véleményezése,

36



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

e a munkakdzOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzodéskotéséhez javaslattétel,

e helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa,

9.5 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A Koznevelési tv. 71. §-a szerint: ,,a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 5 pedagogus
hozhat létre szakmai munkakozdsséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb 10
szakmai munkako6zdsség hozhat6 1étre.”

Az 6vodaban, iskoldban azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.
Kiilon szakmai munkak6zosség miikddhet a tagintézményben.

A munkak6zOsség a legmagasabb szintli nevelési-oktatasi kooperaciora képes csoport az 6voda-
ban ¢és iskoldban. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intéz-
ményben folyd neveld- €s oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakodzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott és az igazgatd altal jovahagyott, az ak-
tualis tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek. Tevékenységiiket 0sszehangoljak, egy-
massal rendszeresen konzultalnak.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség veze-
tdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatait figyelembe véve az igazgatd bizza meg. A munkako-
zOsségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. A szakmai munkako6zosségek
vezetdi az iskola vezetdségének tagjaiként rendszeresen, minden honap elsd csiitortokén vezetdi
értekezleten vesznek részt. Az itt kapott informacidkrol a munkakozosségek tagjait munkak6zos-
ségi megbeszéléseken tajékoztatjak. A munkak6zosség meghatarozza mitkodésének rendjét, el-
fogadja munkatervét. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat, a szabadid6 hasznos eltoltésével
kapcsolatos feladatokat, a sajatos nevelésii igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok

crer

a fejlesztépedagdgus munkdjat is segitik.

A munkakozdsség dont a szakteriletén:

* anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
* atovabbképzési programokrol,

* aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
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» akorszerili pedagogiai modszerek, egységes eljarasok alkalmazasarol,

« azév eleji, a félévi és az év végi eredménymérések anyaganak 6sszeallitasarol,
* a munkakozosségbe keriilé pedagdgusok segitésének modjairdl,

» az 6vodai vagy iskolai hagyomanyok apolasarol, uj tradiciok kialakitasarol.

A munkakoz0osség - szakteriiletét érintGen - javaslatot tesz:

* a munkakdzosség-vezetok személyére

» alternativ programok inditasanal a programot vezetd pedagdgus személyére,

» a fakultativ targyak bevezetésére, mikodésére, szakkorok inditdsara, megsziintetésére, a
szakkorvezetok személyére,

* atanulmanyi kirdndulasok szervezésére €s lebonyolitasara.

A munkakozosség véleményét - szaktertiletét érintden - be kell szerezni:

+ afoglalkozasi, illetdleg a pedagodgiai program elfogadasahoz,
* ataneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz.

+ fejlesztd eszkdzok beszerzése.

A munkakozosségek fajtai:

Iranvyultsag szerint:

Ovodai munkakozosségek:

vallasi és linnep munkakdzosség
fejlesztési munkakozosség
gyermek és ifjusagvédelmi munkak6zosség

Iskolai szaktargyi munkakozdsségek:

also6 tagozatos

human

természettudomanyos

hittan

testnevelés

osztalyfonoki munkakozosség

napkozi otthoni nevelok munkakozssége

Elettartam szerint:

allando

Osszetétel szerint:

tagjai kiilonbozo szakteriiletek tanarai
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elénye: segiti a szaktargyi integraciot, koncentraciot, atfogd szemléletet ad.

A munkakozosségek az adott teriiletek legkompetensebb képviseldi, feleldsei, melyeknek vé-

delmeznitk kell a szakszert ismeretatadast.

Ennek érdekében:

biztos szakmai tudasuk alapjan feleldsséggel, tdjékozottsaggal javaslatot tesznek
szakteriiletiik helyi tantervére, eszkézrendszerére,
kozosen vallalnak feleldsséget megvalositasaért,
a NAT-ra épiil6 kerettanterv alapjan kozosen helyi tantervet készitenek, és azt alkalmaz-
zak szakteriiletiikon, megvaldsitasat ellendrzik,

ovodaban az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan helyi pedagogiai programot
készit, és aktivan, eldremutatdan részt vesz annak megvalositasaban.
torekednek a megfeleld egységességre:
- a tanuldkhoz, illetve a szaktargyhoz val6 viszonyukban,
- az Onképzés és tovabbképzés sziikségességének elfogadasaban,

az osztalyozéas és értékelés alapelveiben, az egyes osztalyzatok kovetelményeinek

megallapitasaban,
- a tanitas-tanulas folyamatdnak alapvetd jellemzdiben
folyamatos ellendrzéssel vizsgaljak hatékonysagukat, eredményességiiket, egylittmiiko-
déses alapon értékelnek,
figyelemmel kisérik szakteriiletiik fejlodését, korszerisitik az atadott ismereteket,
megszervezik a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast
kidolgozzak, 6sszegyljtik és atadjak targyuk tanulasanak altalanos, specialis modszereit,
tdjékozodnak szakteriiletiikon a tanuloik tovabbtanuldsahoz sziikséges kdvetelményekrol,
¢s ennek megfelelden készitik fel tanitvanyaikat, korrekt tajékoztatdst adnak az
esélyekrdl,
gondoskodnak a nyilvanossagrol (tanitasi anyag, segédanyagok, modszerek, az osztalyo-
zas, értekelés szempontjai, dolgozatok, nyilt 6rak, szakkorok), illetve segitik a sziildk, va-
lamint a tarsadalom jogos érdeklédésének kielégitését,
elfogadjak, hogy bizonyos oktatasi-nevelési feladatokat a szaktol fliggetleniil el kell
latniuk, és ennek megfelelden cselekednek (pl. a helyesiras javitisa, a logikus
gondolkodasra, arnyalt kommunikacidra nevelés),

jol megismerik szaktargyuk tanitasi elézményeit, tudatosan épitenek az el6z0 iskolafokra.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgat6sag dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, és az igazgato bizza meg.
Az dvodai események koré szervezddott feladatokat ellatd munkacsoportok. Az aktualis évre

vonatkozo feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

10. Az intézmény miikodési rendje

10.1 A tanév rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkezd év junius 15-ig tart, az 6vodaban pedig
szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig. A tanév tinnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-
val kezdédik és Te Deummal, halaado szentmisével €s innepélyes tanévzaroval ér véget.

Az aktualis EMMI rendeletnek megfeleléen tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben régzitenek. A
tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld €s oktatd munka lényeges tartalmi valtozésairol
/hazirend, pedagogiai program stb./, iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek, tantestiileti
értekezletek tartalmarol és idOpontjardl, a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint
programjardl, a nevelGtestillet jogkorébe tartozd feladatok 4truhdzasarol, bizottsagok
létrehozésardl, az éves munkaterv jovahagyasarol. /A munkaterv rdégziti a nevelOtestiileti
megbizasokat, a hagyomanyapolas modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfo-
nokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév kezdési és befejezési idOpontjat, valamint a téli-, tavaszi- és nyari sziinidé idépont-
jat és id6étartamat a miivel6dési miniszter évente hatarozza meg.

Az 6voda neveldtestiilete évnyitd értekezletet, félévértékeld értekezletet és tanévzard érte-
kezletet tart. A rendelkezésre allo 5 nevelés nélkiili nap felhasznalasardl az évnyito értekezleten
dont az 6vodai neveldtestiilet.

A neveldtestiilet a tanév folyaman testiileti alakulo értekezletet, tanévnyitd és tanévzard
értekezletet, félévi értekezletet, két osztalyozo- és két nevelési értekezletet tart.

A tanév folyaman a tanitasi napokat €s az egyes tantargyak megtartott 6rait a pedagogus az

elektronikus osztalynaploban sorszdmozza. Tanitasi napoknak szdmitanak azok a napok, ame-
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lyeken legaldbb 3 tanitdsi 6ra megtartdsra keriilt. A tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasarol
a neveldtestiilet a tanévnyito testiileti értekezleten dont, és ezt az éves_munkatervben rogziti.

A tanitas nélkiili munkanapokon kiviil tanitasi nap, tanitasi ora csak kiilondsen indokolt
esetben, az igazgatd engedélyével maradhat el, rovidiilhet meg.

Tanulmanyi kirandulés vagy az igazgaté altal engedélyezett nevelési célzath utazas alkal-
maval 20 tanulénként 2 pedagdgus oszthato be.

A neveldtestiilet a sziiloket is érintd rendezvényeket csak az altalanos munkaidén kiviili

idépontokban szervez.

10.2 Az iskola nyitva tartasa és ugyeleti rendszabalyai

e Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétdl péntekig 7.00 oratdl 19 oraig tart
nyitva.

e Szombaton €s vasdrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. Az iskola gondos
bezarasaért, a riasztd bekapcsolasaért a gondnok felel. Akadalyoztatdsa esetén a feladattal
megbizott portas. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e A heti tanitds rendjét az Orarend rogziti. A megtartott ordkat sorszdmmal elladtva a
megfeleld naploba vezeti a szaktandr. A tanuldok feliigyeletét orakozi sziinetekben a
pedagdgus és az ligyeletes osztaly tanuloi latjak el.

e A tanitasi 6ra védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat zavarni nem lehet. Ta-
nart és tanulot orarol csak az igazgatod engedélyével lehet kihivni.

o A reggeli iigyelet 7 orakor kezdédik és 7.45-ig tart.

e A folyosokon és az udvaron 7.45-t81 8-ig valamint az 6rakozi sziinetekben tanari iigyelet
mikodik. Az ebédldbe atkisérésrdl az utolsd orat tartd pedagogus gondoskodik, az
ebédldben vald kulturalt étkezés biztositasarol. pedig az ligyeletes tanar.

e 7.45 - 8.00 6raig minden osztaly hetente 1 alkalommal reggeli ahitattal kezd. A tanitas 8
orakor kezdddik. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek ideje 15 perc,. A tanuld a tanitasi

1d0 alatt csak az osztalyfonoke engedélyével és kilépdvel hagyhatja el az iskolat.
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A hivatalos tigyek intézése az irodakban 8-16 oOra kozott torténik. Az épiiletbe belépd
sziiloket, illetdleg latogatokat a megfeleld irodahoz kell kisérni, errdl az iigyeletes neveld,
tanul6 illetve a portas gondoskodik.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti idon
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari
sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Az A4ltalanos iskolaba 7.30-7.45-ig érkeznek a tanulok. A délutani foglalkozasok,
szakkorok, sportkorok legkésdbb 17 ordig tartanak. A napkdzis foglalkozasok 17 oraig
tartanak.

A tanulok tanitasi id6 alatt csak rendkiviili esetben az osztalyfonokok vagy az ligyeletes

nevel6k engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

10.3 Az 6voda nyitva tartasa és ligyeleti rendje

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetd benntartozkodasa

a)
b)

c)

d)

f)

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd munkarenddel egész tanéven at folyamatosan miikodik.
Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok szama nem haladhatja meg nevelési évenként az
Ot napot.

Uzemeltetése az 6vodavezeté 4ltal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt, hat- nyolc hét
alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartésa, vala-
mint a nagytakaritds. A nyari zaras idépontjarol februdr 15-igtdjékoztatjuk a sziiloket, és
elhelyezési lehetOséget ajanlunk fel annak a sziilonek, aki ezt igényli. A zarva tartas ideje
alatt hetente egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint iigyeletet kell tartani.
A nyitvatartasi id6, napi tizenegy Ora, reggel 6 6ra 30 perctél délutan 17.30-ig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6 6rara érkez6 dajka nyitjaés a délutan 18-kor ta-
vozd dajka zarja.

A masolati kulcsok az 6vodavezeténél vannak allando jelleggel. A kapu reggel 8 6ra 30
percig, valamint 12.30-13.00-ig nyitva van, ezt kovetéen biztonsadgi okok miatt csak
15.00 6ratdl van Gjra nyitva. Az 6voda fébejarata beléptetd kdddal miikddik az egész na-
pos nyitva tartas folyaman. Csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kiilso
latogatot az 6vodavezet6hoz, személye hidnydban a megbizott felelds személyhez kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik.
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10.4 Az intézményben tart6zkodas rendje

Az iskolaban tartozkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskolaban.

. Az épliletbe belépd sziiloket, illetdleg latogatokat a megfeleld irodahoz kell kisérni,
errdl az ligyeletes neveld, tanul6 illetve a portas gondoskodik.

A nevelési-oktatdsi intézménnyel jogviszonyban nem allok csak engedéllyel

tartozkodhatnak az épiiletben.

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartdsi idején beliill 7.30 és 17 ora kozott az igazgatd, a helyettesei, a

gazdasagvezetd €s az dvodavezetd koziil egy vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia. A reggeli

nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott pedagogus jogosult és

koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozkoda-
sanak rendje

A sziilok fogaddsanak rendjét az altalanos iskola miikodési szabalyzata rogziti.

A fenntartd képviseldjét, mas hivatalos szervtdl érkezoket elészor az igazgatd fogadja
abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktandcsadds az intézményt érinti.
Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamdra nyitottsagot
feltételez. Az intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld-
oktaté munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Helyiségek bérbeadasa esetén az errdl sz6l6 szerzddés tartalmazza az igénybevétel és

a kiils6 személyek belépése, benntartozkoddsa rendjét.

Az altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység.

10.5 Az intézmény dolgozéinak munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felnétt al-

kalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.
A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) minden-
kor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és

vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai-
nak szem elOtt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzédk meg. Az értekezleteket, fogadoorakat
altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasndl hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo
eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munka-
idd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is.

A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

Az iskoldban pedagdgus- munkakdrben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
széazalékat, a kotott munkaidot, (heti 32 6ra) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az intézményben bent toltott kotott munkaido két részre oszthato:

1. A teljes munkaidé otvenot-hatvanot szazalékaban --neveléssel-oktatassal lekotott

munkaido—erre az idore tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheto el.

Ez 22-26 ora. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheté, rendszeres nem

tanorai foglalkozas, amely

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
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— napkdzi,

— tanuldszoba,

— tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
— palyavalasztast segitd foglalkozas,

— kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

— diakdnkormanyzati foglalkozas,

— felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek

miikodésével Gsszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozaés,

— tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, baj-

noksag, valamint

— az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-

hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

2. A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott ré-

sze (10-6 6ra) melyet az intézményben tolt el, a kovetkezé feladatokat latja el:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének

megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével Osszefliggd

feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék — tanorai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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— eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

— az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

— a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
— osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

— pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
— munkakdzosség-vezetés,

— az intézményfejlesztési feladatokban valoé kozremiikodés,

— kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

— iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

— hangszerkarbantartds megszervezése,

— kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas, valamint

— a pedagoégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tan-

orai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, tartozkodni, kivé-
ve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltaté hatdrozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tanorai €s

egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando helyettesitési rend-
szerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy a betoltott munkakdr feladatainak

ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
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Az egy pedagogusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozdsok szama egy tanitdsi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd felso hatara felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhet6 el,

egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0sszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkddésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munka-
helyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megje-
lenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatsa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztadk meg, Ggy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szdmadra — a kotelez6é 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval 6sz-
szefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelolést az intézményveze-

t0 adja az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvadnyainak haladdsat rendszeresen osztaly-
zatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

A pedagogus kotott munkaidejérdl (heti 32 6ra) személyenként az igazgatOhelyettes
nyilvantartast vezet, melynek teljesitését minden honap végén a pedagdogus és az igazgato alaira-
saval igazolja. A kotott munkaidd teljesitését az AROMO-b6] (e- napld) kinyomtatott pedagdgus
teljesitmény tablazat tdmasztja ald. A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részének igazolasa a pedagogus heti idobeosztasa alapjan torténik, a havi kétott mun-

kaid6 viszonylataban.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje
Az 6vondk heti teljes munkaideje: 40 ora.

A kotott, a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald, csoportban tol-

tendd 1d6 : 32 ora

Ezen feliil az intézmény és a tagintézmény vezetdje elrendelhet heti 4 éra, pedagdgiai munkaval

kapcsolatos tevékenységet.
Ezen feliil a pedagdgus szabadon hasznalhatja fel a munkaidejét.

Az 6vodapedagdgus munkaidejének teljesitésérdl havi nyilvantartast vezetiink, amelyet a peda-

gbgus ¢€s a tagintézmény-vezetd honap végén alairasaval igazol.

Az 6vodapedagdgusnak a munkabodl vald tavolmaradasat eldzetesen idében jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése érdekében

az 6vodapedagogust hidnyzéasa esetén - szakszerlien kell helyettesiteni.
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A dajkak munkarendje

A dajkak heti munkaideje 40 6ra, amelyet a dajka nénik Iépcsdzetes munkakezdéssel, heti forgd

rendszerben teljesitenek.

A munkahelyen valo tartozkodas rogzitésére minden dolgozo kdoteles a jelenléti iven érkezését €s

tavozasat sajat kezlileg vezetni

A pedagégusok kotelességeit és jogait a Koznevelési tv. 62. §-a hatarozza meg.

A katolikus intézmény pedagogusaira vonatkozé erkolcsi elvarasok

A katolikus ovodanak ¢és iskoldnak kivalo szakmai és pedagogiai felkésziiltségii
ovodapedagdgusokra, tanitokra és tanarokra van sziiksége, ezért a pedagogus rendelkezzen a
megfeleld foiskolai /egyetemi/ végzettséggel, allanddan képezze tudasat.

A pedagbgus, valamint a neveld €s oktato munkat kézvetleniil segité alkalmazott, az
iskolai és kollégiumi neveld és oktatdé munka elldtdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd

tevékenységével kapcsolatos a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato személy.

A pedagdogus munkakori kotelességei:

« Tisztelje a Kkatolikus keresztény értékrendet, sem magatartasaval, sem nyilatkozatban
azzal ellentétesen ne cselekedjen! Ezen magatartas a foglalkoztatas alapfeltétele. Az
1997. augusztus 15-t6l kezdédden felvett pedagdgusok alkalmazasi feltétele a keresztény
tanusagtétel, a keresztény szellemiség kovetkezetes képviselete, a példaértékii keresztény
¢letvitel.

* A pedagogustdl elvarhatd, hogy elfogadja a keresztény erkolcsiséget és azt a nevelési
eszményt, hogy iskoldnkban 6nallo, masokat elfogadni, megérteni és segiteni képes sze-
mélyiséget akarunk nevelni.

» Ismerje az intézmény alapszabalyat, annak alapelveit 6nmagara ¢s munkéjara nézve kote-

lez6 érvénytinek fogadja el!
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Legyen igénye szakmai és vallasi ismereteinek gyarapitdsara, személyes adottsdgainak
rendszeres fejlesztésére! Lelkiismeretesen vegyen részt a templomban tartand6 iskolai
rendezvényeken, szakmai  és  valldsi  tovabbképzéseken,  tanfolyamokon,
lelkigyakorlatokon!

Aktivan miikodjon kozre az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
elkészitésében, és elfogaddsa esetén annak megvalositdsaban, az also ¢és fels tagozat
munkajanak €s nevelési programjanak Osszehangoldsaban! Ismerje és vallalja az dvoda
vagy iskola nevelési programjdnak a szellemiségét! A nevelés Osszmunka. A
pedagogusnak késznek kell lennie az 6vodat €s iskolat irdnyitd vezetdséggel, a tarsaival,
a szlilokkel, valamint a neveldi és a tarsadalmi szervezetekkel vald egyiittmiikodésre! Ez
nyitottsagot és segitdkészséget kivan.

A nevelés és tanitas modszereit, helyi 6vodai program vagy az iskola pedagdgiai
programja alapjan 6nalldoan, mig a helyi tantervnek megfeleld tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
valaszthatja meg. Munkdjat tervszerlien végezze! Errél az irdsos dokumentumokat
legkésobb szeptember 20-ig a munkakozdsség-vezetonek adja at, aki azt véleményezés
utan az igazgatonak tovabbitja. Az 6voda életére vonatkozé munkatervet legkésobb
szeptember 1-ig a megbizott 6vodavezetonek el kell késziteni.

Legyen tudatdban annak, hogy els6sorban élete példajaval nevel! Ez egyarant igaz az
ovodai, 6vodan kiviili, iskolai €s iskolan kiviili magatartasara is. Az iskola tanulo6itol és
sziileitdl - a mindennapi ¢letben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kdlesont,
jogtalan elényt nem fogadhat el. Koteles a hivatali titkot megdrizni, az 6voda és iskola jo
hirnevéért dolgozni és azt apolni! Az ovodai és iskolai élet egészére figyelve - sajat
munkakorén tal is - segitse a kozdsség tagjainak emberi €s keresztény kibontakozasat!

A tanuldkkal mindig kovetkezetesen és szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyitést nem
alkalmazhat! Tartsa tiszteletben a tanuldk emberi méltosagat és jogait! Keriilje a durva
hangnemet a rend ¢és fegyelem megteremtésekor! A sziilokkel igyekezzen jo
munkakapcsolatot kialakitani! Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne
feledkezzen meg!

Tanév végén a szabadsagat csak akkor kezdheti meg, ha munkéjat befejezve az iratokat
az igazgatosagnak rendben leadta. A pedagogusok a szabadsiagukat nyaron vehetik ki.
Szorgalmi idében csak stlyosan indokolt esetben, illetve a gyermekek utani potszabadsag

adhato ki.
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Az iskola teriiletén gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy, minden alkalmat megragad
arra, hogy a tanulokat kulturalt viselkedésre, beszédre és jatékra nevelje!

Az 6voda 6 6ra 30 perctdl 17 ora 30 percig van nyitva. Osszevont csoportok reggel 6 ora
30 perctdl 7 ora 30 percig, délutan 16.30- 17.30-ig vannak. Az 6vodapedagogus koteles a
napirendet betartani, mindenkor a gyermekek életkordhoz igazodd tervszerii
nevelémunkat végezni.

Felelos kijelolt termének, szertaranak, foglalkozasi helyének, tanitvanyai 01to6zdjének,
szekrényének rendjéért, berendezésiik allaganak megovasaért. Ezeket a foglalkozasok
megkezdése eldtt ¢és utdn koteles ellendrizni, és azonnal intézkedni, ha ott
rendellenességet tapasztal.

Az 6voda és iskola teriiletére ittas allapotban nem 1éphet.

Egyiittmtkodik az osztalyfonokkel, segiti 6t nevelési feladatainak megvalositdsaban,
részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart. Sziikség esetén az ellendrzd
konyv utjan tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasardl, tanulmanyi helyzetérdl.
Alkot6 modon részt vallal a nevel6testiilet 0jszerti torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol, a palyazatok elkészitésébdl, az iskola hagyomanyainak megteremtésébol és
apolasabol, az tlnnepélyek és megemlékezések megtartdsabol, a kozds szentmisék
lebonyolitasabol, a beiskoldzds, a tovabbtanulds elokészitésébdl, a folyamatos
felzarkoztatast és tehetség-gondozast szolgalo feladatokbol, a versenyekre vald
felkészitésbol. Segiti az iskolan kiviili programok, tdborok, turak és osztalykirandulasok
lebonyolitasat.

A gyermekek munkajat folyamatosan ellendrzi, értékeli, az érdemjegyeket, a
mindsitéseket a tanulok ellenérzé konyvében aldirasaval igazolja, és bejegyzi a naploba.
A felmérd dolgozatok megiratasat legalabb egy héttel eldre jelzi az osztalynak, illetve a
csoportnak, javitasukat két héten belill elvégzi, €s a tanuloknak illetve sziileiknek
megtekintésre atadja. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, javittatja és
értekeli. Hazi feladatokat és 6nalloan végzett munkdkat javitas vagy javittatas nélkiil nem
hagy.

Kozremukodik a leltarozasi és selejtezési munkéban.

A hataridoket pontosan betartja.

Készségesen segiti a tanulok egészségiigyi szliréseit és kezeléseit.

Személyi adatainak, lakcimének véltozasat, nyari szabadsaga idején tartdzkodasi helyét

koteles bejelenteni az igazgatonak.
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» A felsoroltakon kiviil a koznevelési torvény 62 §- ban, az e szabalyban és egyéb jogsza-
balyokban eldirt, valamint az intézmény vezetdje altal elrendelt, jogszabalyokba nem {it-

koz6 feladatokat is ellatja.

Megbizas alapjan ellatando feladatok:
» osztalyfonoki munka az iskolaban
*  munkakozosség-vezetés 6vodaban ¢és iskolaban
* tanuldszoba vezetése az iskolaban
* tlizvédelmi felelds az 6vodéaban és iskolaban
* munkavédelmi felelés az 6vodaban ¢€s iskolaban
» szakkorvezetés az iskolaban
» sportcsoport vezetése az iskolaban
» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az 6vodaban €s iskolaban
» palyavalasztasi felelds az iskolaban
+ fegyelmi bizottsdg vezetdje és tagjai az iskolaban

» tankonyvfelelds az iskolaban

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirdsukat
az igazgato €s a gazdasagi vezetd kozosen keésziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidd figye-
lembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kiala-
kitasara, megvaltoztatdsira, és a munkavallalok szabadsagdnak kiaddsira. A nem pedagogus
munkakdérben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy a gazdasagi
vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. Az intézményi dolgozoék munkaidejét a mun-
kakori leirdsuk tartalmazza. Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitési szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Az intézmény tanuldinak munkarendje /a hazirend/
4. Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak az 6vodas gyermekek, valamint a

tanulok jogait és kotelességeit, valamint az 6voda ¢€s iskola belsé rendjének, életének

részletes szabalyozasat.
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5. A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanuldk ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatdhelyet-
tesek feladata.

6. A hazirendet - melyet az igazgato készit el, és a nevelGtestiilet fogadja el a torvényben meghata-
rozottak egyetértésével — mindenki szamara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni /kdnyvtar, osz-
talytermek/. A hazirend egy példanya az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek atadasra ke-
riil, 6voda estében az elsd sziil6i megbeszélés alkalmaval.

7. A hazirend a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

10.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval valamint nemzeti zaszloval, az osztalytermeket és szak-

tantermeket a Magyarorszag cimerével, iskolank cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozOsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
e az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.
e A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

e Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszerelé-
seit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartd pedagogus fel-
tigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktan-
termek, konyvtar, tornaterem, sth. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok sza-
mara kotelezé.

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezdrasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat koveto-

en — a technikai dolgozok feladata.

53



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

o A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyet-
tessel valo egyeztetés utdn —hasznalhatja.
e Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikddését nem zavarja - az igazgatoval

kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

10.7 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.

Szervezeti formak:
* napkozi otthon
* tanuldszoba
» szakkor
» ¢énekkar
 iskolai sportkor
» felzarkoztato foglalkozas
+ tehetségfejlesztd foglalkozas

» tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozas
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A fenti foglalkozéasok helyét és idotartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6ra-
rendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

» tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kézotti verseny, diaknap

» szentmise /alkalmanként/

+ reggeli 4hitat

+ lelkigyakorlat

a) Napkozi otthon:

Napkozi otthon minden alsos évfolyamon miikodik, minden osztalynak sajat napkdzis csoportja
van. A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon, ha a napkozis ella-
tast a tanulok sziilei igénylik, a napkozis csoportok dsszevonhatok. A napkozi otthon a szorgalmi
1d6szak alatt mikodik. A napkozis ellatds az utolso tanitdsi ora végét kovetden kezdddik és 17
oraig tart. A napkozi rendjét kiilon otthonrend szabéalyozza, amelyet a napkdzis munkakdzosség
készit el, és az igazgatd hagy jova. A kovetkezo tanévre a napkozi otthonba vald felvételt a sziild
a szorgalmi idészak utolsé napjaig kérheti. Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt
tanév elején, illetdleg tanév kozben igényelje.

Az els osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

b) Tanulészoba:

A tanuldszoba szervezése a fels6 tagozatosoknak torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idészak
alatt miitkddik naponként 13.45 6ratol 16.45 oraig az erre a célra kijeldlt tantermekben.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallo tanulasi mod-
szerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségli tanulokra. A tanuldszobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Az osztalyfo-
nok szorgalmazza a tanuldszoba évkozi igénybevételét a gyengébb tanulmanyi eredményti (elég-
séges atlagteljesitményil) tanulok esetében, a hosszabb hidnyzast kovetden, valamint akkor, ha
azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A sziil a gyermeke tanuloszobai felvételét év koz-

ben is kérheti.

¢) Szakkor:

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkordket hirdeti meg, de a tanulok és a sziil6k tjak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak elején és
végén lehet jelentkezni a szakkor vezetdjénél. A szakkorok inditdsardl a szakmai

munkak6zdsség €s az igazgatd dont. A szakkori foglalkozdsok legkésdbb szeptemberben
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kezdddnek, és a szorgalmi id6szak végéig tartanak. A foglalkozas idGtartama heti 1-2 6ra (az
orak 45 percesek). A szakkorvezetd a szakkor mitkddéséért szakmailag és pedagogiailag felelds.

A szakkor munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el az iskola helyi dokumen-
tumai és a szakkori tagok javaslata alapjan. A szakkorbe valo jelentkezés onkéntes, de egy tan-
évben elfogadott jelentkezés esetén a tanulok szdmara a szakkori tagsag legalabb fél évig kotele-
z0. A szakkori tagsaghoz a sziil irasbeli beleegyezése is sziikséges. A szakkori tagsag megszi-

nik, ha a tanul6 fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza.

d) Szentmise:
(=kenyértorés) Jézus halala utan a keresztény kozosség erdforrasa €s iinnepeinek kozéppontja. A
neveldk példamutatdsaval is torekedni kell arra, hogy a tanulok minél nagyobb szamban vegye-
nek részt az iskola altal szervezett didkmisén. Az intézmény dolgozoi és tanuldi évente tiz alka-
lommal k6zds szentmisén vesznek részt. Egyebek kozt:

« Veni Sancte

+ Karicsony

* Védoészentiink: Szent Imre napjan

« TeDeum

* havi kdz0s szentmisék

» ¢vfolyamos mise ezeket hetente egy-egy alkalommal az 1-8. osztalyoknak az iskola

lelkésze tartja.

e) Reggeli ahitat:

A reggeli ahitatok naponta 3/4 8 - kor kezdddnek és 8 oraig tartanak. Ezeket hetente egy-egy
alkalommal az 1-2. 3-4. 5-6. 7-8. osztalyoknak az iskola hitoktatoi tartjak. Egyéb napokon az
elsd és az utolsd ordkon az osztilyban tanitd pedagdgus vezetésével mondjak el a didkok a

tanitas elotti €s utani imadsagokat.
f) Lelkigyakorlat:

A pedagogusok és a diakok évente két alkalommal —karacsony és htisvét el6tt — lelkigyakorlaton

vesznek részt.
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g) Enekkar:
Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, heti kétszer 45 perces iddbeosztassal miikddik. A tanulok

Onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd dont.

f) Iskolai sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett az iskolai sportkor
miikédésének tdmogatasaval biztositja. A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld
tandrok szervezik a szorgalmi idére. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a
foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt. Az iskola biztositja tovabba, hogy a
sportudvar €s a tornaszobdk - testneveld tanar felliigyelete mellett - a tanulok rendelkezésére
alljanak mindennap a testnevel6 tanarok altal Osszeallitott program szerint. Az iskola a
tornaszobakat masnak hasznélatra akkor engedi at, ha az nem veszélyezteti az iskolai sportkor
munkajat. Az iskolai sportkdr vezetdje a havi kibdvitett vezetdségi lilésekre az aktualitdsoknak
megfeleléen meghivast kap. Ezeken az alkalmon a rendes napi kapcsolaton tul, a vezetdséggel €s
a munkak6zosség vezetokkel atbeszélik az aktualitdsokat, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast és

a munkak6zosség kozremiikodésével dontenek a fontosabb kérdésekben.

i) Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportverseny, diaknap:

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelések. A teriileti és az
orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi
vagy a hdzi versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanuldk - tovabba az énekkar -
eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje. A tanuldk az iskolan kiviili
szervezetek, egyesiiletek, intézmények munkéjaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az

osztalyfénoknek be kell jelenteni.

j) Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

a) A tanoran kivili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés - a felzarkozatd foglalkozasok
kivételével- onkéntes. A tanordn kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik
¢s egy tanévre szOl. A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan tanitdik, szaktanaraik jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato

foglalkozasokon kotelezd.
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b) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti drasza-
mat, a vezetd nevét, mikddésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfeloszta-
saban rogziteni kell.

¢) A tandéran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tandran kiviili foglalkozésok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

e) Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal, az éves munkatervben rogzitett idépontban osztalyaik
szdmara tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirandulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell régziteniiik.

f) Az iskola neveldi, sziilo1 az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szdmara turakat kirandu-
lasokat, taborokat szervezhetnek.

g) Az iskola az igényl0 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

h) A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére iskolai konyvtar miikodik.

10.8 Az iinnepélyek rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola iinnepei, hagyomanyai

A tanév jeles napjainak megiinneplése szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténysé-

giink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitdsdban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai

e VENI SANCTE

e TE DEUM

e lelki napok, lelki gyakorlatok gyonasi alkalmak
e farsang, a DOK napja

e ballagas

e az iskola névadodjanak tinnepe

e anyak napja
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Egyhézi, nemzeti és intézményi linnepek

Figyelemben véve a 11/1994. (VL.8) MKM. rendelet 2.§ (2) bekezdés c), d) pontjat.)

Az iinnepség
- . (linnep)
Unnep megnevezése me gtartéfénak
idépontja
Tanévnyito tinnepély szeptember 1.
Mindenszentek-halottak napja november 1-2
Aradi vértantk oktober
Nemzeti tinnep (oktdber 23.) oktober
Névadonk Szent Imre november
Arpad-hazi Szentek évkdzben
Megemlékezés Szent Miklosrol december
Karacsonyi tinnepély december
Hamvazoszerda, hamvazkodas februar
Szent Gergely, iskolabahivogatd marcius
Nemzeti linnep (mércius 15.) marcius
Nagybojt, husvét marcius- aprilis
Nemzeti Osszetartozas napja junius
Tanévzaro linnepély junius 16.

Nemzeti emléknapok

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. § (2) bekezdés ¢) pontja alapjan/

A megemlékezés
Megemlékezés neve ) )
idépontja

Kommunista és egyéb diktatirak
aldozatainak emléknapja (februar februar 24.
25.)

Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

(aprilis 16.) aprilis 16.

Aradi vértanuk (oktober 6.) oktober 5.

Az iinneplés modjai
* Megemlékezés (tanitasi oran, osztalyfonoki oran, iskolai szinten)
* Iskolai tinnepély
* Hangverseny
* Szindarab
Tanitasi sziinet: - kirandulas, vetélkedok, szellemi-sport
- talalkozés neves személyiségekkel

- k6z6sen megtekintett film vitdja
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Az 6voda nyilvanos iinnepei:

december - Pasztorjaték
februar — Farsang

marcius — édesapak megaldasa
majus Anyéak napja — évzarok
majus évzaro kirandulasok
majus ballagas és agape

majus — Maria kapolna

Az 6voda hagyomanyos iinnepei:

november 5. — Szent Imre {innepe

november — Adventi késziilodés

december 6. — Szent Miklos linnepe

februar 3. — Balazsolas

februar — Hamvazoszerda, nagybdjti késziilodés Husvét elott
aprilis 22. Hala a teremtett vilagért nap

majus — blcsuzod szentmise

Megemlékezések az 6vodaban:

oktober 6. — Séta az Aradi vértanuk terére

oktober 23. — megemlékezés a hdsokrol

november — Halottak napja, Mindenszentek — gyertyagyujtas a temetében
marcius 15. — Séta a Kossuth szoborhoz

junius 4. — Nemzeti Osszetartozas napja

11.A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanuléi hianyzas igazolasa
Az 6vodas gyermek hidnyzasar6l a 20/2012-es EMMI Rendelet. 51. §-aban foglaltak

rendelkeznek.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl wvald

tavolmaradasat

az id6tartamra vonatkoz¢ sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az igazolas modjat

a hazirend tartalmazza).
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A sziil6 tanévenként 3 tanitdsi naprol vald tdvolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztatd fiizetbe
kell bejegyezni. A tanulé szamdra eldzetes tdvolmaradési engedélyt a sziilo irasban kérhet a
tajékoztato flizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztadsainak mennyiségét és azok okait.

A tanul¢ tanitasi orarol vald késését és hianyzasat a pedagdgus az osztalynaploba, az igazolatlan
orakat az osztalyfonok a tajékoztatd fiizetbe az osztalynaploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti
Osszesitését €s igazolasdt az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

els6 igazolatlan 6ra utan: naplé adatai révén a sziilo értesitése

tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgélat értesitése

a harmincadik igazolatlan ora utan: szabalysértési hatosag értesitése

az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzd, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

A tanuld6 mulasztdsai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridére nem igazolja
tdvolmaradasat.

Ha a tanulonak egy tanitisi évben az igazolt és az igazolatlan mulasztasai miatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem

osztalyozhato, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozovizsgat tegyen.
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11.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatiarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§
(1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetod
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés ré-
vén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és ja-
vaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilei, a fegyelmi bi-
zottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatojanak, a bizottsag tagjainak és az eljarasban érintett tanuldnak és sziileinek.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jelol-

ni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelessé-

gét megszegl tanulod és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-
16In1 az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-

hatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom ho-
napra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek €és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal, az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego ta-
nuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban megha-

tarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Az intézményt 6vo6 védo elbirasok

Az 6voda és az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

12.1 Az intézmény feladatai a tanuléi balesetek megel6zésével kapcsolatban
e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
6.sz. mellékletében talalhato6 Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a Ttizvédelmi Utasitas
¢s a Tlizriad6 Terv rendelkezéseit.
e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épsegének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.
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A neveldk a tanodrai és a tanordn kivili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki oOrdkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészséglk és testi €épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformékat.

Az 6vondknek évkezdésékor jatékos foglalkozas keretében kell felhivniuk az dvodas
gyermekek figyelmét az 6vodan beliili és 6vodan kiviili veszélyforrasokra

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod

szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti Kkatasztrofa,
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire
kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat
az osztalynaploba, 6voda esetén az oOvodai csoportnaploba be kell jegyezni. Az
ovonodnek, neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékletében talalhato
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

mellékletében talalhatd Tlizriadd Terv eldirdsai szerint kell elvégezni.
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12.2 A Tizriado terv tartalma

a rendkiviili esemény jelzésének maodjai

a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendje

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldi (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdsag - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az ovoda és iskola helyszinrajza,

az ¢épitmények szintenkénti alaprajza (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival).

12.3 Az 6voda és iskola dolgozdéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Az o6vodas gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt gyereket, tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden 6vodai és tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak és az 6vodavezetonek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett 6vodast, tanulot elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

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

végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermek- és tanulobaleseteket haladéktalanul ki
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kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskortl tanulé esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

e Az iskola igény esetén biztositja és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének

részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkaveé-
delmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa
az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktata-

son valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

rer e r

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézmény-
vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

12.4 A gyerekek rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a intézmény tanuldinak rend-
szeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Mun-
kajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Kecskemét varosi tiszti
forvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Kecskemét Varos Polgadrmestere. Az iskolaor-
vost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat a szervezé-
si igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgato-

javal.
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Az iskolai védono feladatai

A védoénd munkajanak végzése soran egyiittmitkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munka-
jat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alaku-
lasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat meg-
el6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat, eld-
adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.
Munkaidejét munkaltatdja, Kecskemét Varos Polgarmestere hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4llo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
a gyerekeknek az iskolai védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szirdvizsgalatat.
a védond évente tart 4. évfolyamon felvildgositod orat lanyoknak ,,ciklus show” néven

5. évfolyamon az egészséges taplalkozasrol

6. évfolyamon a drogokrol és a dohdnyzasrol

7. évfolyamon felvilagositod orat

8. évfolyamon parkapcsolat, szerelem témakorben

Az 6vodasok sziirdvizsgalata 2009. szeptember 1-jét6] a hdziorvosok hataskorébe kertilt.

A szlir6vizsgalat idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fejlesztépedagogus

e Az alsé tagozat munkdjaért felelos igazgatohelyettes ellendrzése mellett, a tanitokkal
egyiittmiikddve végzi a kiilonbozo beilleszkedési és/vagy funkcidzavarokkal kiizdd tanu-
16k pedagogiai szlirését, prevencidjat €s korrekciojat.

o Igyekszik elosegiteni az alapkészségek (iras, olvasas, szdmolas) elsajatitasat az eltéro,
lasstibb érési tempoju gyerekeknél, egyben segit a tehetségek korai felismerésében.

o Kompetencidja azokra a gyerekekre terjed ki, akik normal intelligencia dvezetben he-
lyezhetdk el, ép érzékszervekkel rendelkeznek, és érésbeli lemaradasuk vagy funkcidza-
varuk elsésorban kornyezeti karositd hatasokkal indokolhato.

o A foglalkozasokat a tandraval parhuzamosan, egyéni vagy kiscsoportos formaban tartja.
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A fejleszté hatas eredményességének bemérésére kontrollvizsgalatokat végez. Félévkor
¢s a tanév végén a fejlesztésben részesiild gyerekekrol értékelést készit.

Folyamatosan konzultdl a gyermek pedagoguséaval, az intézményben dolgoz6 pszicholo-
gussal, a gyermekvédelmi feleldssel, a logopédussal, a sziilokkel, a tarsintézményekkel.
Kompetenciai hatarait meghalado problémak esetében tapasztalatairdl szakvéleményt ad-

va specidlis szakembertdl kér segitséget.

12.5 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-

delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az

iskola takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az épiilet-

ben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben

ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy tele-

fonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoi-
nak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel el-
lentétes utasitas hidnyaban — a hatso focipalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumen-
tumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportok-

kal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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e A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombaria-
do altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

12.6 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanu-
16ink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban
¢€s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvé-
nyen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlan-
nak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

felelGse.

13. Egyéb rendelkezések

13.1 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény,

e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas ¢s az iskolai tankonyvel-

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

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldék tankonyvtadmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésé-

nek helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az igazgato feladata. Az iskolai tankdnyvel-
latds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, meg-
rongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felelésség-
gel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve,
hatarozatban allapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektro-

nikus formaban teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzédést kot, és az intézmény
a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelds.

Az igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasa-
nak rendjét, amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbi-
akban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban vald kdzremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megal-
lapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A sziilok részére a szdmlat a KELLO Konyvtarellatd Nonprofit Kft allitja ki és a szamla ellenér-
tékét is vele kell rendezni. A befizetés igazolasa utan, mely a KELLO rendszerében is rogzitésre

keriil a tankdnyveket az iskolaban kapjak meg a tanulok.
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A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulod
kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.
E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyUjtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1) oszta-
lyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell fo6lmérni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridd elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesi-
tés ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a nor-
mativ kedvezményen tal. Az adatokat irdsos forméban november 24-ig ismerteti az intéz-
mény vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyt;jtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap be-
nyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvtelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsadg igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
- a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolas;
a csaladi potlék folyodsitasardl szolod igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt
- ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,
- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szol6 hatarozat.
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e A normativ kedvezményre valo jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen ala-
puld tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

e Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit.

e A normativ kedvezményeken tuli tdimogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csa-
ladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb mun-
kabér (minimalbér) masfélszeresét.

e A normativ kedvezményen tli tAmogatas a sziil6 illetéleg nagykort tanulo irasos kérésére,
a tanulo szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

e Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan, il-

letve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet,

az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkorményzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtadmogatads maodjat,

¢s errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd aldiratja az in-
tézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolédba belépd 1j osztalyok tanuldinak varha-
t0, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdolcson-
z¢s az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg kivan-
ja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel ki-
vanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdettablan valo kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori

kotelessége.
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13.2 Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

¢s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.3 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalt AROMO iskolaadminisztracios rendszer egy engedélyezett, a fenn-
tarto altal is tamogatott, akkreditalt szoftver.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az admi-
nisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, az adatfelvitel folyamatos, melynek mentése heti gyakorisaggal torténik. A digitalis nap-
16 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzo-

kat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagbogusok altal az adott honapban megtartott érak, tal-
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy okta-
tasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irat-

tarba kell helyezni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanu-
16k igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola kérbélyeg-

z6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskdnyvet kell kiallita-

ni, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megszii-

nésének eseteiben.

13.4. Gyermekfelvétel az 6vodaban
Ovodai beiratkozasok minden év marcius-aprilis honapban, a fenntartd altal elére kijelolt
idopontban  torténnek,a jogszabalyban meghatarozott feltételek alapjan, az oOvoda

befogadoképességének figyelembevételével.

13.5 A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet II1. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitdsakor adhato szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete
allapitja meg.

Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell

téritési dijat fizetni.

- Téritést kell fizetni az alabbiakért: miivészeti iskolai képzés, kiilsOs személy altal szervezett

egyéb foglalkozas.
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14.Iskolai konyvtar szabalyzata és gyujtokore

Kiildetésnyilatkozat

»-..habent sua fata libelli.”* - A konyveknek is megvan a maguk sorsa. A kdnyvtaraknak is. Isko-
lai konyvtarunk talan a tobbinél is hanyatottabb palyat futott be. Hét év utan érte el a 3 ezer lelta-
11 egységet. Kolcsondzhetd allomanya és a kézikonyvtar sokaig meg sem kozelitheti az elvarha-
tot, a szerény beszerzési keret és a konyvtar mérete tovabbra is jelentds akadalya az ilyen fejlesz-
tésnek.

Az informatika rohamos fejlédése a vilagot is atalakitotta. A Gutenberg-galaxis vége nem akkor
¢s nem ugy, de bekovetkezett. Az e-konyv, a CD, a CD-ROM, a valtozatos kialakitasu gyors-
memoridk, az Internet olyan, valaha elképzelhetetlen mennyiségli informacidhoz juttatja mar ma
is az érdeklddoket, ami korabban elképzelhetetlen volt.

Ez megmutatkozik a kdnyvkiadok koncepcidvaltasaban is. Egyre tobb kézi-konyvet adnak ki
olyanformaban, hogy a kényv tartalmat kiilon, vagy mellékelten kiadjak CD-ROM-on is. igy ma
mar nem ,,csak” a szamitogép kezelését kell elsajatittatni a tanulokkal, hanem készségszintre kell
emelni az elektronikus iras-olvasas, alkotds, kutatas és informécidszerzés egész folyamatat. Es
ha tovabbgondoljuk az interaktiv programokban rejlé lehetdségeket, az adatok, informaciok
gyors rogzitésének, szallitasanak, kiildésének lehetdségét, maris latszik a jo fejlesztési irany.
Meg kivanjuk ismertetni az informdacioszerzés eszkozeit, modszereit és fogalmait, legyen sz6 a
klasszikus mindennapos szotar- vagy lexikonhasznalatrél, a vilaghald végtelen, de veszélyeket is
rejtd oceanjarol, vagy az ismeretszerzes egyéni litemét lehetoveé tevd €s iranyito interaktiv CD-
ROM-ot hasznal6 oktatoprogramrol.

Ugyanakkor azt is ki kell mondanunk, hogy olvasni, alapvetd informacidkeresd eljarasokat ta-
nulni csak konyvbol lehet. Konyvekbdl, amelyek kéznél vannak, elérhetok tanoran, sziinetben,
napkoziben.

Célunk az, hogy az iskolai konyvtar hasznaloi oldott koriilmények kozott, egy térben és egyide-
jileg a hagyomanyos ¢s a legmodernebb eszkdzokkel férhessenek hozza az informacidhoz.
Szeretnénk, ha a tanuldk minél tobb, oket érdekld, tudasukat bovitd témakorben talalhatnanak a

legmodernebb informacidohordozok kozott valaszt kérdéseikre.

*Terentianus Maurus: De syllabis — 1286. sor
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l. A miikodés alapdokumentumai

= Jogszabalyok
-az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC.
torvény mar hatalyos részei
- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzealis intézmé-
nyekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuivelddésrol

- 2001. évi XXXVILI. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIL. 31-iQ)

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

- A kulturdlis miniszter €és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

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

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

- 16/2013 EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatés, va-

lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

= Intézményi szabalyzok (HPP, SzMSz, IMIP, Hazirend) kapcsolodd, vonatkozo részei.

I1. Az iskolai konyvtar adatai

1) Az iskolai kényvtarra vonatkozo altalanos adatok

e A konyvtar neve: Iskolai konyvtar

e A kOnyvtar cime: 6000 Kecskemét, Szent Imre utca 9.

e A konyvtar létesitésének idOpontja: 1995. szeptember

e Jogel6dok: A konyvtar jogeldd nélkiil jott 1étre

e A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az intézmény dolgozoéi és tanuloi vehetik
igénybe)

e Az iskola tipusa: tobbcélu intézmény (6voda és altalanos iskola)

e Az intézmény maximalis tanulolétszama: 175 f6 6vodas, 480 {6 altalanos iskolas
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e A konyvtar elhelyezése: Az iskola foldszinti helységében miikodik.

e A konyvtar telefonszama: 76/505-737

e A konyvtar hasznalata: ingyenes

e A konyvtar fenntartojanak neve:Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

o Székhelye: Kecskemét, Szent Imre utca 9.

e A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel
tart szakmai kapcsolatot: Iskolai Konyvtarosok Egyesiilete KPSZTI konyvtaros

szakmai iranyitasa

2) Az iskolai konyvtar mitkodésének célja

Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének alapveto célja

segitse el az oktaté-neveld munkat (mint tevékenységet),

e arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok, mas informacidhordozok
segitségével biztositsa a szakmai munka (oktato-neveld munka) szinvonalanak szin-
ten tartasat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altala-
nos miiveltségét

e a folyamatosan korszeriisitett konyvtari allomany segitségével kozvetitse az 1j mo-

dern ismereteket.

III Az iskolai konyvtar feladatai

1. A4 intézmeény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktato tevékenység szellemi bazisanak - {6 feladatai
a kovetkezok:

e cldsegiti az iskola szervezeti ¢s miikodési szabdlyzataban és pedagdgiai tervében fog-
laltakat a sziikséges targyi feltételek biztositdsdval (informécidhordozok, audiovizua-
lis eszk6zok, stb.)

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, ¢és rendelkezésre
bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyljt a konyvtar dokumentumairol €s szolgalta-
tasairol,
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e kdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv-, informacio- €s konyvtarhasznala-
tanak felkészitésben,

e r1észt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld - konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddés és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkozok biztositasa,

stb.),

e - afenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

e Az intézmény konyvtaranak céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében
az alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszersiti al-
lomanyat az intézmény tanarai, nevelokozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

e aziskolai konyvtar alloményanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi,

e a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, €s 5 napon beliil leltarba
veszi,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart valamint az Gsszesitett allomany-
nyilvantartast. (A Gregus iskolai konyvtari szoftverrel, ill, a Szirén 21 konyvtari
szoftverrel)

e az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval Ossz-
hangban évente dllomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

e a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltdrozasi Szabalyzatdnak megfeleld
idében ¢és modon végzi,

e akonyvek elhelyezését az alabbiak figyelembevételével végzi:

- iskolai kdnyvtar torzsallomanya
- Ovodai konyvtar torzsallomanya
- osztalyokban elhelyezett letéti (kézikonyvtar jellegii) Allomanyok

- tankOnyvtari allomany (tartds és ingyenes tankonyvek)
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e az dllomany tagolasat az alabbiak figyelembevételével végzi:

kézikonyvtar (olvasdtermi kdnyvtar),

segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott
konyvekbdl all,

kolcsonozhetd allomany,

iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, minta-
katalogusok stb.)

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

e a konyvtari alloméanyt a gyiijtékor szempontjainak megfeleléen alakitja ki és tartja

karban, - gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

IV. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskola konyvtari dllomanyanak gytijtését, dllomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.

Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggo gytijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai

programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti

allomanyat:

a) Gyiljtés kore

b) Gyijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

c) Gyljtés dokumentumtipusai

a) A gviijtés kére
A konyvtar allomanyéaba tartozé dokumentumokat fogyiijtékori és mellékgylijtokori

szempont szerint kell gylijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvalositdsdhoz kapcsolodd dokumentumok

az intézmény fogyljtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolddo

dokumentumok pedig a mellékgytiijtokorbe.
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A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

e Kklasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei,

e népkoltészet, meseirodalom, azon gyiijteményes kotetel,

e ¢letrajzok, torténelmi regények,

o gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e altalanos lexikonok,

e enciklopédiak,

e a tananyagokhoz kapcsolodo - alap, - és kozépszintli segédkonyvek, torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

e az iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e Kecskemétre vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

e az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,

e pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1¢lekta-
na,

e folydiratok, napilapok, szaklapok,

e zenei irodalom,

e Aallomanygyarapitdsdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi

bibliografiak,

b) Gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatdarai

Vélogatva gylijti magyar nyelven az iskolai céljait feladatait, valamint a pénziigyi targyi
szempontokat figyelembe véve:
o ¢letrajzok, torténelmi regények,
e gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
e a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemuta-
to- kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,
e szaktantargyakhoz kapcsolodo kozep, €s felsdszintii elméleti €s torténeti 0ssze-
foglalok,
e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

o Kecskemétre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
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e pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszétarak, gyermek és ifjukor I1¢lekta-
na

e folyoiratok, napilapok, szaklapok,

e zenei irodalom,

e Allomanygyarapitdsdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitdsa a pénziigyi €s
targyi, egyéb feltételektdl fliggéen esetenként torténik a konyvtaros javaslata, va-
lamint az intézmény vezetdjének (vagy a gazdasagi vezetdjének) irasbeli jovaha-

gyasa alapjan

¢) A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtékore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges

alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:

e konyvek és konyvjellegl kiadvanyok
o folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)

napilapok,

pedagogiai folyoiratok,

taniligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,
— gazdalkodassal kapcsolatos lapok,

e audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek.
— videokazettak,

— hangzé dokumentumok: magnoészalagok, CD lemezek, kazettdk, leme-
zek, stb.
e szamitastechnikai ismerethordozok: CD, CD-ROM, DVD, stb.
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V. Gyilijteményszervezés

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok, dsszessége.
Az iskolai konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi és allomany apaszta-
si tevékenységébdl teviodik Ossze.
Az dlloméanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
1. Allomanygyarapitas forrasai,
2. Allomanyba vétel munkafolyamata
3. Allomanyapasztas, torlés

4. Alloméanygondozas, -védelem, -ellenSrzés

Alloménygyarapitds forrdsai

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat.

Az adllomanygvarapitas forrasai:

e beszerzés: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganszemélyektdl, szdmla, vagy szer-
z8dés alapjan torténik a gyarapitas,
e ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi €s nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gytijtékorébe tartozé dokumentumokat,
e cgyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi segédle-

tekbol, stb. tevodnek Ossze.

Alloményba vétel munkafolyamata

A konyvtari allomanyba vétel menete az idébeli sorrendben alabbiak szerint torténik:
e A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 0sszehasonlitasa
Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiil-
deménnyel. Ha szallitmany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt a reklamalni
kell, s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla (szallitolevél) €s a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés,

akkor a dokumentumot leltarba kell venni.
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e Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot az iskolai konyvtar
altal hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
— konyveknél, kiadvanyoknal a cimlapot valamint a konyv, kiadvany 17. és az
utolsé szoveges oldalat,
— 1d6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritolapot,
— audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét,

A bélyegzokép az alabbi:

e A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasa:
a) cimleltar
b) csoportos(dsszesitett) leltar segitségével torténik
A nyilvéantartds a Gregus konyvtari szoftver ill. a Szirén 21 konyvtari szoftver eldirasai
szerint torténik, melyek a szdmitastechnikai eljarasokbol kovetkezd eltérésekkel meg-
egyeznek a szokasos leltarkonyvi eljarasokkal.
(Mellékelten a szokasos eljaras:

a) Cimleltarkényvi nyilvantartds

— konyvek, audiovizudlis, elektronikus hordozdk esetében cimlel-
tarkonyvet kell vezetni, melynek kovetkezo kitdltendo adatai:

— leltari egyedi szam,

— leltarozas datuma,

— a dokumentum adatai (cime, szerzdje)

— darabszam,

—  raktari jelzet szama,

—  beszerzés modja, értéke,

— megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).

b) Csoportos (sszesitett) leltirkonyv

— az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos Gsszesitett leltar-

konyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az Osszesités ada-
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tainak rogzitésével az dllomanymérleget mutatja. A leltarkonyv gyarapo-
dasi oszlopat minden szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan, a
torlés oszlopot az egyedi kivezetéseket kovetden, alkalmanként kell kitol-
teni.

A csoportos (Osszesitett) leltarkonyvbe torténé bevezetés bizonylata min-
den esetben a szamla. vagy a szallitolevél, vagy a kisérdjegyzék, kiveze-

tés esetén pedig a torlési jegyzek.

A csoportos (Osszesitett) leltarkonyv kotelez6 adatai:

sorszam,

egyedi allomanybavétel kelte,

—  beszerzés forrasa,

— gyarapodas mddja,

— allomanyba vett dokumentum tipusa,
— adokumentum tartalma, jelege,

—  beszerzési érték,

— egyedi allomany-nyilvantartas tol -ig.)

Alloményapasztis

1. Az dllomany torlése

Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha
e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult,
e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasod igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtokorébe)
e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,
e a dokumentum, elveszett, megsemmisiilt,

e leltar soran hianyként jelentkezett.

2. Az dallomany torlésének idobeli hatalya

e rendszeres jelleggel évente,

e clemi kér, vagy lopdas esetén a hiany észlelése idépontjaban, torténik.
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3. Az dallomany torlésének dokumentalasa

A selejtezendd vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a

e aleltari szamot,

e amil cimét, szerzojét,

¢ a dokumentum nyilvantartasi értékét,

e a dokumentum szakjelzetét,

e atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni

e az elektronikus leltarbol az eldiras szerinti mdédon

A t6r6lt dokumentumban az dllomanyba vételi bélyegzélenyomat mellé ,,Allomanybél torolve”
szovegl lenyomatot kell elhelyezni. A felesleges példanyokat hataron tuli magyar szervezetek-
nek kell kijuttatni, az avult, rongalddott, hasznalhatatlan példanyokat az iskolai papirgytijtésben
kell leadni. A torlési eljarasrol sz616 jegyzéket, illetve tligyiratot az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek

konyvelés, illetve - ha sziikséges - pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

1. A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthetdség €s a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany meg-
feleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell biztositani:
e akonyvtari dllomany kdlcsondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni,
e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd alloméanyat az olvasdteremben (sa-
rokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,
e ahasonl6 témakorli dokumentumok elhelyezését betiirendjében kell biztositani,
e az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthe-
tové tenni,
e anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni, id6beli sorrendben,
e a térképeket, zenei anyagokat, kottakat, kazettakat, lemezeket, CD és DVD lemeze-
ket kiilon-kiilon kell elhelyezni oly mddon, hogy hozzaférhetdek és attekinthetéek

legyenek.
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2. A konyvtari allomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell szakszeri

tarolasrol, a konyvtari helységek megfelelo tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zlé eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai konyv-

tarhasznalo kotelessége.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok karbantartasarol, javitasarol ill. javittatdsarol

gondoskodni kell.

3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel dsszefliggd feltételek biz-
tositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszertiségéért, az dllomany
megorzéseért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az alloméany hianyta-
lansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell

elvégezni.

Az ellenérzés az alabbiak szerint kell végezni:

a) az allomanyt ellenérizni kell meghatarozott idészakonként, azaz kétévente,

b) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,

C) a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

d) az allomanyellendrzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok rendezésé-
vel elo kell készitenti,

e) az allomanyellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok Osszehasonlita-
saval torténik, annak egyezdsége esetén a konyveket datumbélyegzdvel le kell pecsételni,

f) az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,

g) a leltar eredményérél jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltarjelle-
gét (idOszaki, vagy soron kiviili), szdmszerti adatokat és a hidny vagy tobblet mennyisé-

get.

VI. Az iskolai konyvtar hazirendje

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgéltatdsaival az iskoldban

foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai konyvtar haszna-
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lata sordn (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz, informacidhoz el kell juttatni) az
alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:
e A konyvtarhasznal6t segiteni kell tajékoztatassal tanacsadéssal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.
e A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
e A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.
e A kikolcsonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalo-
sitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

e A nyilvantartasokat az alkalmazott Gregus ill. Szirén 21 szoftverekkel kell vezetni.

A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozéi (és kiilsé
konyvtarlatogatok) hasznalhatjdk. (A szolgaltatdsok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje
bévitheti, sziikitheti.)

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgéltatdsok igénybevevdinek adatait regisztralni.
Ezek: név, status (didk/tanar/més), didkoknal osztaly, beiratkozas ideje. Az esetlegesen sziiksé-
ges tovabbi adatokat az iskolatitkarral egyiittmiikodve az iskolai nyilvantartasbol kell kinyerni.

Ezzel elkeriilheto a felesleges vagy jogosulatlan adatkezelés.

A tartos és tdmogatott tankonyvek igénybevétele miatt minden elsd osztalyos alapadatait rogzi-
teni kell. Ezeket az iskolatitkarral egylittmiikddve az iskolai nyilvantartasbol kell 4tvenni.
Az iskolai konyvtarhasznaldkat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

e konyvtar latogatas,

e kOnyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

o Allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

e informaci6 a kdnyvtar szolgaltatasairol
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2) A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe.

a) A konyvtar alloméanyéanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznalata:

e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek,

folyoiratok,

értékesebb dokumentumok,
e audiovizualis informacidohordozok

e szamitastechnikai informacidhordozok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara kikodlcso-
nozhetik.

b) A konyvtarban tandrak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa

¢) A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa,

d) Kolcsonzeés

A kélesonzés szabadlyai

Minden beiratkozott olvas6 jogosult a kdlcsonzésre.
A kolcsondzhetd dlloméany egy része a konyvtarban taldlhatd szabadpolcokrol is kivalasztha-
t0. A kikolcsondzhetd konyvallomany a nyilvantartasokbol kikereshetd szerzo, cim szerint.
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
e kolcsonozhetok,
e tanévre/évekre kolcsondzhetdk (tartds tankonyvek, timogatott konyvek),
e részlegesen kdlcsondzhetdk (pl. kotelezo irodalom tankonyvek),
e csak helyben hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A hét minden munkanapjan, naponta minimum 2 6ra. (altalaban 13 — 15 6ra kozott). Az ak-
tualis tanévi nyitvatartasi rend a minden tanuléhoz eljuttatott ,,Kisokos” iskolai informécios
kiadvanyban keriil meghirdetésre, valamint a konyvtar ajtajan €s a hirdetotablan van kifiig-

gesztve.
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VII. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban félallasban latja el. Munkédjat az igazgatd

(vagy kijeldlt helyettese) irdnyitasaval, és ellendrzése mellett 1atja el. Az iskolai tanar konyvtaros

felséfoku iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A kéonyvtaros feladatai

1. Altaldnos feladatok

ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

szervezi €s lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai taldlkozokon, tovabbképzése-
ken, értekezleteken,

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerti és gaz-
dasagos felhasznalasat,

részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltdrozdsaban

2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel6sséggel végzi a konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

segiti az iskola oktatd - neveld munkajat a gylijtokori szabalyozasban meghatarozott
informaciodhordozok gytijtésével , feldolgozasaval,

tervszertien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a beszerzési
lehetdségekrol, kinalatrol folyamatosan konzultdl az iskola vezetdivel, munkakozos-
ségeivel

a megrendelésekrodl, azok teljesitésérol és a beszerzési keret felhasznalasarol nyil-
vantartast vezet,

allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott
moddon a konyvtari mitkddési szabalyoknak megfelelden nyilvantartasba veszi,

a nyilvantartasokat naprakészen vezeti,
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e a feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza,

e a lehet6ségek megnyiltaval épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar teljes elektronikus
katalogusat,

e rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmi-
lag elavult dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartés, iigyviteli
feladatokat is ellatja,

e gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

e konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat ve-
zet, s elokésziti a konyvtari szakorakat,

e konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat ve-

zet, s elokésziti a konyvtari szakorakat,

3. Egyéb feladatok

e kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal a
pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,
e részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizaldsaban, korszertisitésében, jog-

szabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat modositasara.

A kényvtaros munkaideje

Félallast munkaviszony esetén: 20 6ra/hét
Ebbdl: heti 11 6ra nyitvatartas

heti 9 6ra kils6 és belsé munkéakra forditott id6

VIII. Katalogus készités és szerkesztés szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhet valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelye-
zett dokumentumok k6zott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok, illetve

az alkalmazott konyvtari szoftverek nyujtotta feltarasi, keresési lehetdségek.
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o A hasznalt szoftverek verzioi
Szirén 21 3.8.4. Gregus 2004.09.14.
o A katalogusépités szempontjai
Az iskola konyvtaraban a betlirendes keresést (szerzd és cim szerint is) lehetové tevo
nyilvantartas elkészitése kotelezd
o A kataloguskészités altalanos szabalyai
A Szirén 21 szoftver alloméannyal val6 feltdltése utan internetkapcsolat igénybevéte-
1ével a kdzponti adatallomanybol letdltendd az allomany teljeskorti feltarasat leheto-
vé tevl informacidtartalom. Ebben szerepel a kataloguscéduldk tartalma, valamint a
logikai Osszekapcsolast segitd programok. Ezek alapjan elkészitendd a ,katalogus”
¢s a ,kataloguscédula”
a) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,
b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrol, dokumentumokrol, isme-
rethordozokrol kataloguscédulakat kell késziteni,
C) a kataloguscédulan - cimleiras formai szabalyi szerint - szerepeltetni kell az
alabbi adatokat:
— ami cimét, (alcimét) szerzdjét,
— sorszamat,
— amegjelenés helyét, idejét,
— sorozat esetén, annak szamat, arab szammal jelGlve,
— araktari jelzetet a kataloguscédulak bal sarkaban fel kell tiintetni
— az osztalybasorolasi (ETO) szamot a kataloguscéduldkon fel kell tiintetni,
o A katalogusszerkesztés elvei
a) a dokumentumokat tudomanyteriiletek ismeretagak, targykorok, miifajok sze-
rint az Egyetemes Tizedes Osztalyzas(ETO) alapjan kell osztalyozni,
b) a katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataloguscédula-
kon alahuzassal kell jelolni az alkalmazott szakjelzetet, rendszavakat,
) a katalogusok készitésénél, rendezésénél az alabbi szempontokat figyelembe
kell venni :
— a kataloguscéduldkon ellendrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a sziiksé-
ges besorolasi adatok, ha nem, akkor a hianyzo tétellel ki kell egésziteni
— a cédulan meg kell jeldlni - alahuzéssal - a rend szot, vagy szakjelzetet,

ETO szamot,
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— a cédulakat el6 kell rendezni a sorrend, betlirend minél pontosabb kiala-
kitasa céljabol,

— az elérendezett cédulakat be kell sorolni a kataldgusba a betiirendbe soro-
las szabalyai szerint,

— a katalogust az attekinthetdség kovetelményének szempontjabol osztola-
pokkal kell tagolni,

— a katalogust folyamatosan gondozni, rendezni - ha sziikséges - javitani
kell.

d) a betiirendes katalogusok Osszeallitasanal a c.) pontban felsoroltakon tilmend-
en az alabbi besorolasi szempontokat is figyelembe kell venni, illetve azokat a
cédulékon feltiintetni:

— aszerzO(k) nevét,
— ami cimét (gylijtemény esetén minden mii cimét, tobbkotetes konyv ese-
tén a k6z0s cimet, a sorozat cimét, stb.)

e A lepecsételt idészaki sorozatban érkez6 kiadvanyokat folyoiratokat iddlegesen al-
lomanyba kell vételezni fliggetleniil attol, hogy azok az adott id6szak végén selejte-
zésre, vagy bekotésre keriilnek. Evkozben az idSleges nyilvantartas céljara olyan cé-
dulakatalogust kell alkalmazni, melynek segitségével ellendrizhetd, hogy a doku-
mentumsorozat minden tagja a konyvtarba beérkezett-e

Oktatasi célbol, bemutatasra 0sszeallitandd nyomtatott kataldéguscédulakbol allo mintaka-
talogus, ill. nyomtatott kataloguscédulak, melyekkel bemutathaté a hagyomanyos katalo-
gusrendszer.

IX. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolaban hasznalt, a konytar altal kezelt tankdnyveket az alabbi kategoridkba soroljuk:

e Tanari tankonyv
o Tartos tankonyv
e Tamogatott (ingyenes) tankényv

1. A tanari tankonyvek az adott évfolyamon, osztalyban, specifikdcidban hasznalt tankony-
vek, feladatlapok, segédkonyvek, stb. A konyvtari allomanyban, a leltdirkonyv erre elkii-
|onitett tartomanyaban leltarba keriilnek. A nevelSk egy vagy tobb tanévre kolesonzik. Uj
kiadas megjelenése esetén a konyvtari kiilon gytijteményben keriilnek megdrzésre. Ezt

kovetd tjabb kiadas esetén selejtezenddk,
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2. Tartos tankonyvek az adott évfolyamon, osztdlyban, specifikdcioban hasznalt tankonyvek
koziil az arra igazgato hataskorben kijeloltek. (Hittankonyvek, atlaszok, stb.). A konyvta-
r1 allomanyban, a leltarkonyv erre elkiilonitett tartomanyaban leltarba keriilnek. A tanu-
16k egy vagy tobb tanévre kapjak kdlcsonbe. A kdlesonzés osztalyszinten, a tanulok altal
alairt nyilvantart6 lappal torténik, amely tartalmazza a datumot, az osztaly, a tanul6 és a
konyv meg-nevezését, valamint a konyv leltari szamat. Igy egyértelmiien visszakereshet6
¢s azonositd a haszndld személye. Ezt, valamint a feleldsséget megerdsiteni hivatott a

konyv boritdjanak belsd oldalara ragasztott, évente kioltott cédula:

Ebbdl a kinyvbol tanultunk

néy év atvétel vissza allapot

3. Tamogatott (ingyenes) tankonyv az adott évfolyamon, osztalyban hasznalt tankonyvek,
melyeket a tanulok raszorultsdg vagy mas okok miatt ingyenes hasznalatba kapnak. (A
jovében ebbe a katagoridba sorolandok a minden tanuld szdmara ingyenes tankonyvek

is.) Ezeket iddlegesen allomanyba kell vételezni fiiggetleniil attol, hogy azok az adott
idészak végén selejtezésre keriilnek. Ev kozben az idSleges nyilvantartas osztalyok sze-
rint, nyilvantarté lappal torténik, amely tartalmazza a datumot, az osztalyt, a konyv és a
tanulok megnevezését. A tanuldk alairdsukkal ismerik el a konyv atvételét. igy egyértel-

miien vissza-kereshetd és azonositd a haszndl6 személye. Ezt, valamint a feleldsséget

erdsiteni hivatott a konyv boritdjanak belsé oldalara ragasztott, évente kioltott cédula.
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X. Zarorendelkezések

1. A szabalyzat idobeli és szemelyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és munkavallalojara.
Jelen igazgatoi utasitas 2013. év januar honap 1. napjaval 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg min-
den korabbi vonatkozo belsd utasitas hatalyat veszti.

2. A szabdlyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetd helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott munka-
tarsakkal. A szabalyzat egy - egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a gazdasagi vezetd iroddjaban és a konyvtarban. A felelds vezetd helyet-
tesnek gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely a hatalyos torvényeknek és
rendeleteknek megfelel.

3. Eoveéb szabdlyok, tudnivalok

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az
érvényben 1év0 jogszabalyokat kell érvényre juttatni. Az iskolai kdnyvtar Miikodési Szabalyza-
tanak aktualizalasa, karbantartasa, az iskola igazgat6janak utasitasa alapjan az iskolai kdnyvtaros

feladata.

Kecskemét, 2013. marcius 1.

Papp Zsolt

intézményvezetd

95



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositast, a neveldtestiilet 2013. marcius 21. napjan

tartott nevel6testiileti értekezletén egyhanguan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt

a sziiloi kozosség és a jogszabalyban meghatarozott iigyekben a diakonkormanyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
» a fenntarto,
* anevelotestilet,

* az intézményvezeto,

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok a Szerve-
zeti és Mukodési Szabalyzat mellékletei. E mellékleteket (utasitdsokat) az iskola intézményve-

zetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Kecskemét, 2013. marcius 21.

intézményvezeto
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NYILATKOZATOK

A Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola 6vodai nevelétestiilete a Szervezeti és miiko-

dési szabalyzatot 2013. marcius 11-én tartott értekezletén jelen formajaban elfogadta.
Kecskemét, 2013. marcius 11.

intézményvezeto

A Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola nevelétestiilete a Szervezeti és miikodési

szabalyzatot 2013. marcius 21-¢n tartott értekezletén jelen formajaban elfogadta.
Kecskemét, 2013. marcius 21.

intézményvezetd

A Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Diakénkormanyzatianak vezetésége a Szer-
vezeti és mitkodési szabalyzatot jelen formdjaban megismerte, 2013. marcius 20-an tartott iilésén

véleményezte.
Kecskemét, 2013. marcius 20.

didkonkorményzat vezetdje

A Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Sziil6i szervezetének valasztmanya a Szer-

vezeti és miikodési szabalyzatot jelen formdjaban megismerte,
2013. marcius 20-an tartott {ilésén véleményezte.
Kecskemét, 2013. marcius 20.

sziilOi szervezet vezetdje
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A Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola évodai Sziiléi szervezetének va-

lasztmanya a Szervezeti és miikodési szabalyzatot jelen formdjdban megismerte,
2013. marcius 10-¢én tartott iilésén véleményezte.

Kecskemét, 2013. marcius 10.

sziild1 szervezet vezetdje

A jelen médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Sza-

balyzatot az iskola fenntartojaként jovahagyom:

Kalocsa, 2013.

a fenntartd képviseletében

A fentiek értelmében Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzata jelen formajaban 2013. ..., hatalyba 1ép.

Kecskemét, 2013.

intézményvezetd
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MELLEKLETEK
Munkakori leirdsmintak

Iskolai hazirend

Ovodai hazirend

Szamviteli politika

BélyegzOk rendje

Konyvtar szabalyzata és gyiijtékore
Adatvédelmi szabalyzat
Tankonyvrendelési szabalyzat
Ertékelési szabalyzat

Bizonylati aloum

Munkavédelmi szabalyzat
Szamitéastechnikai védelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Tamogatasi ¢és téritési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat

Iktatasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat
Munkatigyi Szabalyzat
Tovabbképzési terv — iskolai
Tovabbképzési terv — dvodai
Eszko6zjegyzék — iskola
EszkozjegyzEek - 6vodai

A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Sziildi Szervezet Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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1.szamu mellékletek: munkakori leiras-mintak

e AZINTEZMENYVEZETO

e AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES
e LELKIIGAZGATOHELYETTES

e OVODAVEZETO

e GAZDASAGI VEZETO

e SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO
e PEDAGOGUS

e RENDSZERGAZDA

e GAZDASAGI UGYINTEZO- PENZTAROS
e GONDNOK

e ISKOLATITKAR

e KONYVTAROS

e OVODAPEDAGOGUS

e DAJKA
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AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézményvezetd munkaltatdja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hatosaga, il-
letve egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Fépasztora.
Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Biztositja az iskola rendjét, fegyelmét,
rendeltetésszerti miikddését, a tantervi és nevelési célkitlizések megvalositasat. Igazgatdi jogkor-
ét a hatalyos jogszabalyok, a fenntartd Erseki Hatosag és a Magyar Katolikus Piispokkari Konfe-
rencia Oktatasi Bizottsdganak rendelkezései szerint gyakorolja.
Felelés: - azintézmény szakszerl és torvényes miikkodéséért,
- a katolikus szellemii pedagdgiai munkaért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének
miukodéséért,
- az ésszerll, takarékos gazdalkodasért, a koltségvetés végrehajtasaért
- agyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
ért,
- atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan

tigyben, amelyet jogszabaly vagy a fenntarto Erseki Hatosag nem utal mas hataskorébe.

Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd. Ehhez be kell szereznie a

fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekinteté-

ben jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Képviseli az intézményt a fenntartd Erseki Hatosagnal, birosagok és mas hivatalos szervek el6tt,
valamint harmadik személyekkel szemben. Jogkorét — az iskolai SzMSz-ben szabalyozottak sze-
rint esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas al-

kalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézményvezeté pedagogiai iranyitasi feladatai:

Az intézményvezetd pedagogiai iranyitassal kapcsolatos alapvet6 feladatai:
- anevelotestiilet vezetése,

- anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése.

Az intézményvezetd a kerettanterv figyelembevételével a nevelbtestiilettel egyiitt feliilvizsgalja
az intézmény pedagogiai programjat, sziikség szerint modositja azt a térvényes egyeztetési kote-
lezettségek betartasaval. Gondoskodik a pedagogiai program megvaldsitasarol, az eredményes-

ség €s hat¢konysag tervszerii €s rendszeres ellendrzésérol.

Az intézményvezetd — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi

¢s értékeli a neveld-oktatd munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is:

- Elkésziti az éves munkatervre ¢s a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, és azt a neve-
16testiilettel elfogadtatja.

- Gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérdl, a hatalyba lépésiikhoz
sziikséges egyetértés, illetve jovahagyas megszerzésérdl, a szabdlyzatok hatalybalépésérdl és
azok kovetkezetes érvényesiilésérol (miikodési szabalyzat, hazirend, munkaiigyi, munkavédelmi,
tzvédelmi stb. szabalyzat).

- A munkakozdsség-vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis terveket, szakkori munkaterveket, 6vodai mun-
katerveket.

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik:

- anemzeti, az egyhazi és az intézményi tinnepek méltd megszervezésérol,

- a vallasoktatassal kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok ellatasarol,

- anevelési szempontbol fokozott térddést igényld (hatranyos helyzetl, veszélyeztetett és

tehetséges) tanuldk, 6vodasok megfeleld foglalkoztatasat szolgalod eljarasok bevezetésé-
rol, alkalmazasarol,

- atanuldk, 6vodasok sportolési lehetdségeinek, feltételeinek biztositasarol,

- amunkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol,

- aneveldtestiileti értekezletek megszervezésérol.

- biztositja a nevel6testiileti dontések megfeleld elokészitését, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeését €s ellendrzését, az intézményen beliili informéacidaramlast.
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- tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos pedagogiai, szakmai, vallési és lelki
tovabbképzését.

- Az intézményt fenntartd Erseki Hatosag részére felkérés, megkeresés, illetve sajat vagy

a nevelotestiilet kezdeményezése esetén az oktatd- neveldmunkara vonatkozo javaslatokat, jelen-

téseket, tajékoztatokat készit. Tanév végén irdsos beszdmolot készit az intézmény életérdl a fenn-

tartd szamara. Pedagdgiai vezetdi munkdjaban koteles a szakmai, szakdgazati torvényeket és

rendeleteket megismerni, és azok figyelembevételével végezni irdnyitd tevékenységét.

Az intézményvezeto személyzeti, munkaltatéi feladatai:

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételeket biztositja.

Felel6s a nevel6testiilet megfeleld Gsszetételéért, szakszerti és a keresztény pedagogia elvarasai-

nak megfelel6 szinvonalas mitkodéséért.

Az igazgatOhelyetteseket és a gazdasdgvezetot a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval

és a fenntarto Erseki Hatosag egyetértésével nevezi ki.

Az intézményvezetd, mint munkaltato:

- Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allasokra palyazatot hir-
det, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

- Elkésziti a neveldk és mas alkalmazottak munkakori leirasat, s ha sziikséges modositja azokat.

- Nyilvantartja a dolgozok besorolasat a kozalkalmazotti bértabla szerint, és valtozasok esetén -
a fenntartd Erseki Hatosaggal egyeztetve — modositja azt.

- A dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat rendszerezve nyilvan-
tartja, Orzi és valtozasok szerint médositja.

- A vonatkoz6 jogszabdlyoknak megfelelden ellatja a gyermekvédelem, a munka és balesetvé-
delem, a tlizvédelem feladatait.

- Nyilvantartja a szabadsagokat.

- Megbizza a munkak6zosség-vezetoket, a konyvtarost, a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldst, a
palyavalasztasi feleldst, a szakkorvezetdket, a tankonyvfeleldst, a munkavédelmi feleldst, a
baleset és tlizvédelmi feleldst.

- A kiemelkedd, illetve tartosan jo munkat végzé dolgozokat az intézmény belsé szabalyzatai-
ban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartdsaval kiemelkedd munkavégzésért jard kere-

set-kiegészitésben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.
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Munkaltatéi tevékenysége sordn kdteles a munkaviszonyra vonatkozo torvények ¢€s rendeletek
figyelembe vételével végezni vezetdi munkajat.
Az intézményvezet6 taniigy-igazgatasi feladatai:
Szervezi az intézmény tigyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.
Elkésziti az intézményi statisztikat.

Az intézményhez érkez¢ iratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elintézi. Az

irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

A gyermekek iskolai, 6vodai felvételét megszervezi, vezeti a beirasi és felvételi naplot. Ellendrzi
az iskoldba, 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a mulasztasi naplod pontos vezetését, az

osztalynaplokat.

A gyermekek hidnyzdsa esetén felszolitast kiild, a tanuldi, 6vodai jogviszonyukat megsziintetd

tanuldkat, gyermekeket kivezeti a nyilvantartobol.
Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol.

Taniigy-igazgatasi tevékenysége soran koteles a kdozoktatasi torvényt és végrehajtasi rendeleteit,
valamint az eljarasjogi szabalyozasra vonatkozé torvényeket €s rendeleteket figyelembe venni,

¢s ezek alapjan végezni munkajat.

Az intézményvezet6 gazdasagi feladatai:

Az intézmény igazgatdja a fenntartd altal biztositott koltségvetés keretein beliil, az abban foglal-

takat figyelembe véve 6ndlloan gazdalkodik.
A fenntart6 altal meghatarozott id6pontra elkésziti az éves koltségvetés tervezetét.

A koltségvetés fenntarto altali jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat. Folyamatosan gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasardl, rendszeresen fi-
gyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, és felkésziil a sziikséges modosita-
sokra. Amennyiben az intézmény mukodésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretein

beliil nem tudja biztositani, a fenntart6 intézkedését irasban kéri.
Az intézmény felyjitdsaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntartonak.

Gondoskodik az intézmény épiiletének, berendezésének, udvaradnak karbantartasarol a kdrnyezet-

egészségligyl, a munkavédelmi €s a balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.
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Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés megszerve-

z€sét és lebonyolitasat, a munkavédelmi, a tlizvédelmi €s balesetvédelmi oktatast.
Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszk6zok tarolasaért.

Elkésziti az éves és a negyedévenkénti beszamolot a koltségvetés teljesitésérdl a fenntarto, illet-
ve a belsd szabalyzatok rendelkezései szerint, és azt a fenntart6 altal megbizott Cégmiives Ado-

szakértdi és Pénziigyi Tandcsadd Kft-nek tovabbitja.

A palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, igyekszik palyazati pénzek felhasznalasaval is a neve-

16-oktatd munka személyi és targyi feltételeit javitani.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasa soran koteles a pénziigyi és szamviteli
torvényeket €s rendeleteket, valamint a fenntarté rendelkezéseit megismerni, figyelemmel kisér-

ni, és ezek alapjan végezni munkajat.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az intézményvezetd vezetési feladatait az igazgatOhelyettesekkel, dvodavezetdvel és a gazda-
sagvezetovel egylitt gyakorolja. A munka ¢€s feleldsség megosztasardl az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rendelkezik. Helyetteseivel, 6vodavezetdvel elkészitett rend szerint tar-
tozkodik az intézményben. Egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak,
egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrél egymast kdlcsondsen tdjé-

koztassak.
Az intézményvezetd kapcsolatot tart:

- a fenntarté Erseki Hatosaggal,

- a Magyar Katolikus Pilispoki Konferencia Iskolabizottsagaval,

- aKatolikus Pedagogiai Szervezési €s Tovabbképzési Intézettel,

- a helyi plébaniaval,

- a Féegyhazmegye teriiletén 1év0 oktatasi-nevelési intézmények igazgatdival,
- atorvényesen miikodod €s intézményben mitkddtethetd ifjusagi szervezetekkel,
- a Bacs-Kiskun Megyei Kozigazgatasi Hivatallal,

- asziiloi szervezetekkel,

- az iskolaszékkel,

- adiakonkormanyzattal,

- anevelési tanacsadoval,

- akapcsolodo didkotthonok, neveldotthonok igazgatdival,
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- az allami gondozottak torvényes képviseldivel,

- az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval,

- az intézmény korzetében 1évo ovodakkal,

- a kozépfoku tanintézetekkel.

Az intézményvezeto kiemelt felelosségi kore:

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel tartozik:

az intézményben folyd pedagdgiai, szakmai munka szinvonalaért,

a koltségvetés végrehajtasaért, azért, hogy az intézmény mindenkor az éves koltségvetési
rendeletben megadott kereteken beliil, takarékosan és az ellatando feladatokat figyelembe
véve racionalisan gazdéalkodjon és miikod;jon,

az intézmény jogszerii és torvényes miikodéséért.

AZ ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES

Cél: Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, kdzvetleniil irdnyitja a be-

osztottai munkajat, részt vesz az intézmeényi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzé-

sében, az alkalmazottak értékelésében. Az igazgatd tdvollétében annak teljes jogkorrel és felelds-

séggel jard helyettesitése.

A feladatkor részletesen:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az elo-
irasokat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, iranyitja az drarendkészitést.

Latogatja a tanitasi orakat és a munkako6zosségek foglalkozasait.

Szervezi a szakmai munkat és a szakkori életet.

Figyelemmel kiséri az 6raadok munkéjat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol.

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel a szakszertiségére, elkésziti a tilorak havi kimutata-
sat.

Beszamol a tanitasi 6rak ellendrzési tapasztalatairol.
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Oralétogatéskor ellendrzi a haladas titemét, az orakra valo felkésziilést, a hazi flizeteket, az
ellendrzoket, a dolgozatfiizeteket.

Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésében. Ki-
tiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Tanulmanyi versenyeket koordinalja, ellendrzi, 6sztonzi.

Részt vesz a félévi és az év végi osztalyozo értekezleteken.

Nyilvantartja a pedagdgusok szorgalmi idon beliili szabadsagat, tavollétét.

Engedélyezi a tanulok szamadra az iskolan kiviili sportkdrokben, miivészeti csoportokban valo
részvételt.

Kapcsolatot tart az alapfoku miivészeti iskola vezetésével és oktatdival.

A tantermek és az iskola helyiségeinek allagmegdvasa érdekében kéthavonta ellendrzést vé-
gez.

Munkdjarol a vezetdi értekezleten és —eldzetes megbeszélés alapjan - nevel6testiileti értekez-
leteken koteles beszamolni.

Ellendrzi a napkozis étkezés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények
meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

A neveldktdl 0sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok rende-
lésére.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
Ellendrzi az iskola tanszer €s taneszkoz ellatasat.

Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol, feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozo dolgozdkkal.

A sziilokkel valoé kapcsolatban rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket.

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és érdek-
védelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési alairasi jogkorrel).

A tanul6 munkaviszonyét igazolhatja.

Az iskola cimére érkezo killdeményeket atveszi, a nevére szolokat felbonthatja.

Anyagilag felelOs az altala kezelt értékekért.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat, kiilondsen a munkaja
soran tudomadsara jutott adatokat megdrzi.

Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idoben kotelezd.
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- Azalsés ¢és napkozis munkakozosségek ellendrzése, 6sszefogasa.

- Ellendrzi a munkafegyelmet és a mindségbiztositasi munkat.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre. Alaira-
si jogkore kiterjed a tanuloi jogviszony igazolasara, munkavallalasi engedély kiadasara, masola-

tok hitelesitésére.

Munkakéri kapcsolatok:
A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsa-
dalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az

igazgatot képviselve.

Felel6sségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére é€s tevékenységére. Munkakori tevékenységében szemé-
lyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

- A pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagégusok €s a tobbi alkalmazott munkavégzésé-
ért,

- A gyermek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

- A rendezvények, tinnepélyek, kulturélis és tanulmanyi versenyek, rendjéért, szinvonalaért, a
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

- A vizsgak (felvételi, osztalyozo, kiillonbozeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,
a helyettesitések ellatasaért.

- Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

- A méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.

A munkakori leirdsban 1€v6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elisme-

rem.
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OVODAVEZETO

Altalanos rész:

A Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola 6vodavezetSjének munkaltatdja a Szent Imre
Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola intézményvezetdje.
Az dvodavezetd biztositja az 6voda rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerti miikodését, nevelési
célkitiizések megvalositasat. Ovodavezetdi jogkorét a hatalyos jogszabalyok és az intézményve-
zet6 rendelkezései szerint gyakorolja.
Felelos: - az ovoda szakszerli és torvényes mitkodéséért,

- akatolikus szellemii pedagdgiai munkaért,

- az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési az ésszerd, takarékos gazdalkodasért, a

koltségvetés végrehajtasaért

- agyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
ért,

- a gyermekbaleset megeldzéséeért.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekinteté-
ben jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési (intézményvezetdvel) kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Képviseli az 6vodat az intézményvezetonél. Jogkorét — az SzZMSz-ben szabalyozottak szerint

esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az 6voda més alkalmazottjara atruhézhatja.

Az 6vodavezeté pedagogiai iranyitasi feladatai:
Az 6vodavezetd pedagogiai iranyitassal kapcsolatos alapvetd feladatai:

- anevelGtestiilet vezetése,

- aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése.
Az dvodavezetd a nevelbtestiilettel egyiitt feliillvizsgalja az 6voda pedagdgiai programjat, sziik-
ség szerint modositja azt a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval. Gondoskodik a
pedagdgiai program megvaldsitasardl, az eredményesség €s hatékonysag tervszerii és rendszeres
ellendrzéséral.
Az 6vodavezet6 tervezi, szervezi, ellen6rzi, elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkat, de van-
nak feladatai a végrehajtas teriiletén is:
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-Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozd javaslatokat, €s azt a neveld-
testiilettel elfogadtatja.
-Gondoskodik a belsé szabalyzatok elkészitésérdl, azok intézményvezetd altali elfogadtatasarol
¢s hatalyba Iéptetésérdl, illetve azok kdvetkezetes érvényesiilésérél (mitkodési szabalyzat, hazi-
rend, munkaiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi stb. szabalyzat).
-A nevelOtestiilet javaslatai alapjan az intézményvezetdvel jovahagyatja a neveldk tervez6 mun-
kajat, az 6vodai munkaterveket.
Gondoskodik:

- anemzeti, az egyhdzi és az 6vodai linnepek méltd megszervezéséral,

- avallasoktatassal kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok ella-
tasarol,

- anevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzetti, veszélyezte-
tett s tehetséges) 6vodasok megfeleld foglalkoztatasat szolgalod eljarasok beveze-
tésérol, alkalmazasarol,

- az 6vodasok sportolési lehetdségeinek, feltételeinek biztositasarol,

- amunkafegyelem ¢s a torvényesség megtartasarol,

- anevelGtestiileti értekezletek megszervezésérol.

-Biztositja a neveldtestiileti dontések megfeleld elokészitését, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezését és ellenbrzését, az 6vodan beliili informacidaramlast.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerii €s folyamatos pedagogiai, szakmai, vallasi és
lelki tovabbképzését.

-Az intézményvezetd részére felkérés, megkeresés, illetve sajat vagy a neveldtestiilet kezdemé-
nyezése esetén az oktatd-, neveld munkdara vonatkozo javaslatokat, jelentéseket, tajékoztatokat
készit. Tanév végén irdsos beszamolot készit az 6voda életérdl az intézményvezetd szamara.
Pedagdgiai vezetdi munkdjaban koteles a szakmai, szakdgazati torvényeket és rendeleteket meg-

ismerni, €s azok figyelembevételével végezni iranyito tevékenyseégét.

Az 6vodavezeté személyzeti, munkaltatoi feladatai:

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket az intézményvezetovel egyeztetve biztositja.

Felelds a nevelGtestiilet megfeleld dsszetételéért, szakszeri és a keresztény pedagogia elvarasai-
nak megfeleld szinvonalas mitkodéséért.

Az 6voda, mint munkaltato az intézményvezetdvel egyeztetve:
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-Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és
lebonyolitja a palyazati eljarast.

-Elkésziti a neveldk és egyéb alkalmazottak munkakori leirasat, s ha sziikséges modositja azokat.
-Nyilvantartja a dolgozok besorolasat a kdzalkalmazotti bértabla szerint, €s valtozasok esetén —
az intézményvezetdvel egyeztetve — modositja azt.

-A dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat rendszerezve nyilvan-
tartja, Orzi és valtozasok szerint modositja.

-A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden ellatja a gyermekvédelem, a munka és balesetvéde-
lem, a tizvédelem feladatait.

-Nyilvantartja a szabadsagokat.

-Megbizza a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feleldst, a munkavédelmi feleldst, a baleset és tlizvé-
delmi feleldst.

-A kiemelkedd, illetve tartdsan j6 munkat végzd dolgozdkat az dvoda belsd szabalyzataiban rog-
zitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval, intézményvezetdvel egyeztetve kiemelkedé mun-
kavégzésért jaro kereset-kiegészitésben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre
felterjesztheti.

Uj munkavallalé felvétele esetén vétojoggal élhet.

Az 6vodavezet6 taniigy-igazgatasi feladatai:

Az intézményvezetovel egyeztetve iranyitja az 6voda tligyviteli munkéjat az érvényes jogsza-
balyok szerint.

Elkésziti az 6vodai statisztikat.

Az 6vodahoz érkez6 iratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elintézi. Az iratta-
rat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

A gyermekek 6vodai felvételét megszervezi, vezeti a beirasi és felvételi naplot. Ellendrzi az
ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a mulasztasi napld pontos vezetését, az csoportnap-
16kat.

A gyermekek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az 6vodai jogviszonyukat megsziintetd gyerme-
keket kivezeti a nyilvantartobol.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol.

Taniigy-igazgatasi tevékenysége sordn koteles a kozoktatdsi torvényt és végrehajtasi rendeleteit,
valamint az eljarésjogi szabélyozésra vonatkozé térvényeket és rendeleteket figyelembe venni,

egyeztetni az intézményvezetovel és ezek alapjan végezni munkajat.
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Az 6vodavezeto gazdasagi feladatai:

Az intézményvezetd €s a fenntarto altal meghatarozott iddpontra elkésziti az éves koltségvetés
tervezetét.

A koltségvetés fenntarto altali jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi at a
munkat. Folyamatosan gondoskodik az ¢voda takarékos gazdalkodasardl, rendszeresen figye-
lemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, és felkésziil a sziikséges mddositasokra.
Amennyiben az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretein beliil nem
tudja biztositani, az intézményvezetd intézkedését irasban kéri.

Az 6voda felyjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad az intézményvezetonek.

Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarél a kdrnyezet-
egészségligyi, a munkavédelmi és a balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés megszerve-
z€sét és lebonyolitasat, a munkavédelmi, a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatast.

Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értekes gépek, eszk6zok tarolasaért.

Elkésziti és egyezteti az intézményvezetdvel az éves €s a negyedévenkénti beszamolot a koltség-
vetés teljesitésérol a fenntarto, illetve a belsd szabalyzatok rendelkezései szerint, €s azt a fenntar-
tonak tovabbitja.

A palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, igyekszik palyazati pénzek felhasznalasaval is a neve-
16-oktaté munka személyi és targyi feltételeit javitani.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasa soran koteles a pénziigyi €s szamviteli
torvényeket és rendeleteket, valamint a fenntartd rendelkezéseit megismerni, figyelemmel kisér-

ni, és ezek alapjan végezni munkajat.

Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az 6vodavezetd vezetési feladatait az intézményvezetdvel és a gazdasagvezetdvel egyiitt gyako-
rolja. A munka és felelosség megosztasardl az Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata rendelkezik.
Egyiittesen felel0sek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak,
minden Iényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kdlcsondsen tdjékoztassak.
Az 6vodavezet6 kiemelt felel6sségi kore:
Az dvodavezetd egyszemélyi feleldsséggel tartozik:
- az intézményben folyo pedagodgiai, szakmai munka szinvonalaért,
-a koltségvetés végrehajtasaért, azért, hogy az 6voda mindenkor az éves koltségvetési rendelet-
ben megadott kereteken beliil, takarékosan és az ellatando feladatokat figyelembe véve racionali-
san gazdalkodjon és miikddjon,
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GAZDASAGI VEZETO

Vezetd beosztas ellatasaval az Intézmény igazgatdja bizza meg, a fenntarté Erseki Hatosdggal
valo egyeztetés alapjan. Az igazgatot — annak akadalyoztatasa esetén — a gazdalkodasi jogkorbe
tartozé ligyekben teljes feleldséggel helyettesiti.

Tiszteli a keresztény értékrendet, sem magatartasaval, sem nyilatkozatban azzal ellentétesen nem
cselekszik. Ezen magatartas a foglalkoztatés alapfeltétele.

Ismeri az Intézmény Alapitd okiratat, annak alapelveit onmagara és munkéjara nézve kotelezd
érvénylinek elfogadja.

Rendelkezik BA vagy MA, illetve azzal egyenértékli foiskolai vagy egyetemi végzettséggel €s
pénziigyi/gazdasagi szakképesitéssel.

Az Intézmény gazdasagi és pénziigyi feladatait teljes szakmai feleldsséggel, 6nélldan irdnyitja. A
jogszabalyoknak megfelelden felelés az 6voda és az iskola (a tovabbiakban egyiitt: Intézmény)
vagyonanak megorzéséért, a gazdasagi €s pénziigyi fegyelem megtartasaért, az Intézmény ren-
delkezésére bocsatott anyagi eszkdzok takarékos, rendeltetésszerti felhasznalasaért. Ennek meg-
feleléen kotelezettséget vallal a gazdasagi €s pénziigyi teriiletet érintd feladatok végrehajtasara,
kiadmanyozasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik. Feladata a pénziigyi, szamviteli feladatok
iranyitasa, ellendrzése.

Ellatja a nem pedagogus intézményi dolgozok (ligyviteli dolgozdk, karbantartok, takaritok, por-
tasok) szakmai feliigyeletét, ellendrzését.

Uj dolgozok felvételére, belsé atcsoportositdsara, jutalmazasra, illetve fegyelmi feleldsségre vo-
nasra tesz javaslatot az igazgatonak.

Gondoskodik az Intézmény gazdasagi munkajanak megszervezésérol, a folyamatos munkavég-
z¢s feltételeinek biztositasarol, a talorak és helyettesitések szamfejtésének ellendrzésérol.
Szakteriiletének teljes jogu gazdija. Az igazgatdval, igazgatdhelyettesekkel, 6voda-vezetdvel,
szakmai munkako6zosség-vezetdkkel, és a szertarfeleldsokkel rendszeresen konzultalva és az
igazgatd egyetértésével, az éves koltségvetés keretein beliil sajat hataskorben, dont az Intézmény
munkajahoz sziikséges targyi feltételek biztositasara szolgalo készletbeszerzés, szolgaltatas, di-
akjoléti kiadasok, sport- €és kulturalis tamogatasi tételek felhasznalasarol.

A felhasznélés alakulasardl nyilvantartast vezet, arrdl havonta koteles beszamolni az igazgato-
nak.

Felelés az Intézményhez érkezd, gazdalkodast érintd utasitdsok, rendelkezések maradéktalan

végrehajtasaért, a kiadott hataridok betartasaért.
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A Fenntart6 altal jovahagyott keretszamok alapjan elkésziti az Intézmény koltségvetését, illetve
beszamolojat és vagyonmérlegét, valamint a negyedévi beszamolokat.

A nevel6testiilet tagja, ezért kdteles minden neveldtestiileti értekezleten megjelenni, €s a neveldk
altal felvetett — gazdalkodassal kapcsolatos — kérdésekre érdemi valaszt adni.

Gondoskodik az igazgatd utasitdsa alapjan a mellékletben felsorolt szabalyzatok elkészitésérdl,
esetleges modositasukrdl, a hatalyba lépésiikhoz sziikséges egyetértés, illetve jovahagyas meg-
szerzE€sérol, a szabalyzatok hatalybalépésérdl, és azok kovetkezetes érvényesiilésérol.

A munkakorével kapcsolatos jogszabalyokat ismeri, a médositasokat figyelemmel kiséri. Mun-
kajara igényes, szakmai és vallasi tovabbképzéseken, tanfolyamokon, lelkigyakorlatokon és a
templomban tartando iskolai rendezvényeken részt vesz.

Koteles a hivatali titkot megdrizni, az Intézmény jo hirnevéért dolgozni és azt apolni. Személyi
igyekben a szeretetrdl és diszkréciordl soha ne feledkezzen meg! Az Intézmény minden dolgo-
z6javal, tanuldjaval, az Intézményben megjelend sziilokkel, latogatokkal, vallalkozokkal udvari-
asan viselkedjen, tiirelmesen, kedves hangnemben beszéljen.

Munkaidejét a Munkaszerzddés és a hatdlyos Munka Torvénykdnyve szabdlyozza. A heti mun-
kaideje jelenleg 30 6ra. Munkaid6 beosztasa a heti munkaidd-kereten beliil egyéni.

A felsoroltakon kiviil a tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. toérvényben, az Alapszabalyban és
egyéb jogszabalyokban eldirt, valamint az intézmény vezetdje altal elrendelt, jogszabalyokba

nem litk6z6 feladatokat is ellatja.

MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITESE

Az igazgato a jogszabdlyok daltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat adja
at a gazdasagi vezetonek:

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, a betdltetlen allasokra — sziikség esetén —
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Elkésziti a kdzvetlentil ala tartozo alkalmazottak munkakori leirasat, €s ha sziikséges modositja
azokat.

Nyilvantartja a dolgozok besorolasat a kozalkalmazotti bértabla szerint, és valtozdsok esetén
modositja azt.

A dolgozoék munkaviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve masolatokat rendszerezve
nyilvantartja, 6rzi, és valtozasok szerint moédositja.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden ellatja a munka és balesetvédelem, illetve a tlizvéde-

lem feladatait.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek mikodésének célja:
> A szakmaisag €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
» Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

» A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagdgusok munkakozosséget alkothatnak, és kimagaslo felké-
sziiltségli, jO szervezOkészségl, példas munkafegyelmii szakmai munkak6zdsség vezetot va-
laszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkako6z0sség vezetot az
igazgato bizza meg a kdzépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa
mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai alap-

jan.

A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkor-
rel ellenorzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.

Kozeépvezetokent képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentos erdfeszitése-
ket tesz a hatékony képzésert. Egyarant felelos a munkakdozosség szakmai, modszertani és nevele-

si tevékenységéert, valamint a munkafegyelemeért.

RESZLETES FELADATKOR:

1) Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktato és neveld munkajat, kiemelve a pedago-
gusok madszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcioit, célirinyosan vezeti pedagdogiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlsitését).

3) Osszedllitia a munkakozdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munkater-
vébe. Pedagogia kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai palyazatokon. Ellenorzi a
hataridok betartasat.

4) Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan

iranyitjia a mindségfejlesztést.
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5) Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégak munkajat.

6) Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatdsok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képes-
ségeirol, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7) Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazar6 feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8) Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specialis iranyok megvalasz-
tasara, a hasznalando tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szak-
mai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkozok rendelési listajat.

9) Munkatarsaival dsszedllitjiak a vizsgdk (kiillonbozeti, osztalyozo, évfolyam, stb.) feladatait és
tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

10) Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakdzdsségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit, a pedagogusok fovabbképzését.

11) Ellendérzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladast, a peda-
gbgiai program céljainak €s feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az anyagok ¢€s
eszk0zok célszeri €s takarékos felhasznalasat.

12) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok felké-
sziteset, segiti tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palydzatok kiirasat, elbiralasat.

13) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzékordk, és felzarkoztato foglalkozasok,
tanfolyamok, stb., szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

14) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek berendezéseinek
szabalyszerli hasznalatat.

15) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
Jjutalmazasara.

16) T4ajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a tantestiiletnek

a munkak6zosség tevekenységerol.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak

az alkalmazottaival, képviseloivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

116



SZENT IMRE KATOLIKUS OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI S MUOKODESI SZABALYZAT

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatasara vonatkozo térvényeket, rendeleteket és igazgatodi utasitasokat, - gyako-
rolja a jogszabdlyokban biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységének korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét fel-

hivni az eldirasoktol eltéro munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR:

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkéjuk szakmai értekelése

alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Feleléssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységeére. Aktivitasatol

és kreativitasatol, valamint példaado munkavégzésétol és igényességeétol nagymértékben fiigg az

egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

» A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak joga-
inak megsértéséért;

» A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalata-
ért, elrontasaért;

» A nem kielégité mértékii ellenérzésekért;

» A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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PEDAGOGUS

A pedagogusok jogallasat, munkakori feladatait a kozoktatasi torvény, €s a katolikus iskoladkkal
szemben tamasztott kovetelmények, értékek szabalyozzak.

A pedagdégusok munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd allapitja meg
(megbizasbol igazgatd helyettes) az intézmény foglalkoztatasi rendjének fiiggvényében. Konkrét
napi beosztasok Osszedllitdsanal az intézmény zavartalan milkodésének biztositasat kell figye-
lembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel hivatali teenddi elétt a munkahelyén megjelenni, és az orara vald
becsongetéskor a terembe tartdzkodni. Ugyanugy koteles kicsongetésre az orat befejezni és a
didkokat sziinetre kiengedni. Ora elhagyasara vagy cseréjére csak komoly ok miatt keriilhet sor,
ha még is sor keriil ra, ezt jelentse az igazgatonak.

Csak akkor kezdheti meg szabadsagat (tanév végén), ha munkajat befejezve az iratokat az igaz-
gatosagnak rendben leadta.

A rabizott novendékekkel koteles egyénileg és kozosségileg is foglalkozni. Biztositsa a fegyel-
met és a csOndet. Toltse ki a tanitasra és nevelésre forditott id6t. Ellendrizze a hazirend pontos
betartasat. Igazolja a ndvendékek iskolai mulasztasat (err6l megfeleld igazolast kérve). Noven-
dekek az iskolat csak engedéllyel hagyhatjak el.

A nevel0 lehetdsége szerint minél tobb iddt toltson a ndvendékekkel és keresztény, példamutato,
fegyelmezett magatartasaval legyen kovetendd jo példa. Legyen gondja a helyes illem- és visel-
kedési szabalyok kialakitasara és segitse a rabizottakat, hogy keresztény, erkdlcsos €s mivelt
felndttekké valjanak. Az egységes eljaras érdekében a fegyelmi kihagasokat jelentse az igazga-
tonak.

Ismerkedjék meg a tanuld csaladi koriilményeivel, kezdeményezden tartson kapcsolatot a szii-
16kkel. Szaktanarként torekedjen rendszeres kapcsolatokra az osztalyfonokokkel a kolcsonds
tajékoztatas és az egységes nevelés érdekében. Rendszeresen ellendrizze a tanulok 4ltal hasznalt
helyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok apoltsagat, személyi tulajdonukat képez6 targyak rend-
ben tartasat. Kotelessége, hogy fejlessze pedagogiai, pszicholdgiai, szaktantargyi és altalanos
miveltségét. Tanévi munkajat a tanterv alapjan tanmenetben tervezze meg, az egyes Orakra le-
gyen mindenkor felkésziilt. A tanulok dolgozatait és feleleteit értékelje érdemjegyekkel, ezeket
kozolje a tanuldval €s a sziilokkel.

A pedagogus akkor is koteles osztalyaval részt venni a valldsos 4jtatossagi gyakorlatokon, ha
mas felekezethez tartozo, vagy esetleg mas vallasa, mert igy segitheti iskolank céljainak megva-

16sulésat, mint iskolank alkalmazottja.
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EGYEB FELADATOK

Kotelez6 6raszamba beszamithato feladatok:

szakkorok, klubok, DSK foglalkozasok szervezése, vezetése,
énekkar vezetése, tomegsport foglalkozasok,

differencialt képességfejlesztés (korrepetalas, tehetséggondozas)
munkak6zosség-vezetdi, gyermekvédelmi feladatok,

szabadid6 szervezoi, konyvtari foglalkozéasok.

Munkakori feladat, de a kotelez6 6raszamba nem szamithato be:

az iskola keresztény szellemil nevelési feladataihoz kapcsolodo kivanalmak (keresztény
értékrend képviselete, példaadas),

a tanitasi orakra valo felkésziilés, foglalkozasi tervek (tanmenet, 6ravéazlat, egyéb anyagok)
készitése,

a tanulok munkdjanak értékelése (dolgozatjavitas, munkafiizetek, feladatlapok értékelése
elemzése),

kulturalis és sportfoglalkozasok, rendezvények iskolan beliili szervezése, az ezeken valo
részvétel,

tanulmanyi versenyekre val6 felkészités, az ezeken valo részvétel,

részvétel az iskolai sziildi értekezleteken, fogadodrakon,

részvétel kiilonbozo iskolai értekezleteken (tantestiileti, osztalyozo, nevelési),

hazi tovabbképzéseken, nyitott napokon, szakmai bemutatékon valo aktiv részvétel, bemuta-
tok vallalasa, szervezése lebonyolitasi munkakban vald tevékenykedés,

tovabbképzéseken vald megjelenés, s az itt szerzett informaciok tovabbitasa a tantestiiletnek,
az o6rakozi folyosoi és udvari ligyelet ellatasa, munkakozosségek munkajaban valo részvétel,
az iskolai munkatervben, tanitasi programban szerepl6 tanulmanyi kirandulasok el6készitése,
azokon valo részvétel,

nyari tdborozasok szervezése, az azon vald részvétel,

iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken valdé megjelenés, bekapcsolodas azok elokészito,
szervezO munkaiba, a gyermekek iranyitasa,

téli, tavaszi sziinetekben valo munkavégzés, beosztas szerint,

tanitas nélkiili munkanapokon vallalas €s beosztas szerinti feladatok,

kotelez6 adminisztracid pontos végzése,

szertarrendezés, szakleltarok évenkénti egyeztetése.
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RENDSZERGAZDA

1. Munkakor célja, funkcidja
Az intézmény teljes korli informatikai tizemeltetése, az intézményben folyo oktatd-nevelé munka

segitése.

2. Munkakor helye a szervezeten beliil
- Szervezeti egység: technikai dolgozok
- Kozvetlen felettes: Bend Laszlo
- Utasitasi, ellendrzési jogkor gyakorloja: Bend Laszlo
- Munkaltato: igazgatd

- Alarendelt munkakorok:-

3. Munkakor tartalma:

3.1. Munkakorhoz tartozo feladatok:

- az iskolai informatikai halozat teljes korti lizemeltetése, a felmeriild problémak haladék-
talan elharitasa, beleértve a tanuldi laptopokat is

- aziskola tulajdonaban 1év6 informatikai eszkozok teljes korti karbantartasanak biztosita-
sa, beleértve a tanuloi laptopokat is

- szoftverek és hardverek leltarozasa, allomanyuk folyamatos figyelemmel kisérése

- az Informatikai Szabalyzat teljes kor( kidolgozasa, aktualizalasa, betartasanak ellendrzé-
Se

- fejlesztési stratégia kidolgozasa, egyeztetése az iskola vezetdségével

- informatikai jellegli palyazatokban val6 kozremiikddés

- informatikai beszerzések egyeztetése a vezetdséggel és azok lebonyolitasa

- haldzati jogosultsdgok egyeztetése a vezetdséggel, kiosztasa, karbantartasa

- ahdloézat virusvédelme

- kapcsolattartas a kapcsolodo kiilsé szolgaltatokkal

Beszerzett eszkdzokkel kapcsolatos rendszergazdai tevékenységet ellatja:
- adminisztracids szoftverek telepitése, karbantartasa, kapcsolattartas a supporttal
- kiils6 vallalkozok informatikai jellegii munkai elvégzésének biztositasa

- Az iskolai honlap kezelése, frissitése, aktualizalasa
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- Iskolai rendezvényeken fotozas, a fényképek tarolasa, rendszerezése.
- Fénymasolo feliigyelete
- Nyomtatok karbantartasa

- AROMO szerver frissitése, karbantartasa

3.2. Jogkorok: -
3.3. Felelosség:

A munkavallalo felel6s:

az intézmény informatikai biztonsagaért

a munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért

a ra bizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allapotanak megdvasaért
munkavégzés kdzben sajat, illetve a kdrnyezetében 1évo iskolai dolgozok és tanulok testi
epségéert

a munkdja sordn hasznalt iskolai helységek, eszk6zok vagyonbiztonsagaért
munkakdrnyezetének tisztan, rendben tartasaért

a tudomasara jutott belsé informaciok bizalmas kezeléséért

3.4. Kommunikécio, kapcsolattartas:

- a hatékony munkavégzéshez sziikséges, illetve felettesei altal meghatarozott kapcsolattartas €s

kooperativitas

4, Munkakor koriilményei

- Specialis munkavégzési feltételek:-

- Munkaidd: napi 8 ora

5. A munkakér betoltésének kovetelményei

- felséfoku informatikai jellegli végzettség

- megbizhatdsag, precizitas
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GAZDASAGI UGYINTEZO-PENZTAROS

A Hazi Pénztar Kezelési Szabalyzataban leirtak pontos és maradéktalan betartasa, melynek tu-
domasul vételét alairasaval igazolta. A Hazi Pénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozik. (Ob-

jektiv feleldsség)

Az intézményben torténd étkezési téritési dijjal kapcsolatos teenddk elvégzése.
Analitikai nyilvantartas, kedvezményes étkezéssel kapcsolatos iratok kezelése, napi lemondasok
nyilvantartasa és intézése, gépi szamlak elkészitése, téritési dij beszedésének lebonyolitasa, a

beszedett dijak elszdmolasa az étkeztetovel.

A szabadsagokat pontosan nyilvantartja, kiirja és az illetékes vezetdvel, munkavallaloval aléirat-

ja, a Magyar Allamkincstar elektronikus rendszerében rogziti. A jelenléti ivek kezelése.

Az intézmény atutaldsi megbizasainak megirasa. (Naponta érkezd szamlak, havi munkabérek és

azok jarulékai, stb.)

A Magyar Allamkincstar altal kiildtt adatok alapjan elkésziti az Egészségbiztositasi Igazgatosag
felé a jelentéseket. (Tarsadalombiztositési kifizetOhelyek altal folyositott ellatasok elszamolasa,

Egészségbiztositasi statisztikai jelentés).

Az aktualis havi bérrel kapcsolatos teenddk elvégzése. (A jegyzékeket a Magyar Allamkincstar
rendszerébdl letolti, kinyomtatja, utalasat megirja.) Az intézmény bankjahoz az atutalashoz sziik-
séges elektronikus allomanyt elkiildi. Kiilonb6z6 megrendelések elokészitésére arajanlatokat kér,

Osszesiti €s a gazdasagi vezetdnek atadja.

Kiilonb6z6 kimutatasok, diagramok, statisztikak készitésével a gazdasagi vezeté munkajat segiti.
Feladatkorébe tartozik az intézményi honlap iizemeltetése.

A mindségbiztositasi csoport tagjaként adminisztrativ feladatokat 14t el. A mindségbiztositasi
vezetd munkajat segiti kérddivek készitésével, felmérések Osszesitésével, kimutatasok készitésé-
vel, sth.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok

indokoljak.
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GONDNOK

Az intézmény gondnoka felelds az allami vagyon megdrzéséért, a jogszabalyoknak megfeleld

gazdasagi és pénziigyi tevékenységért, a koltségvetési gazdalkodas szakszertiségéért, az épiilet

allaganak megorzéséért ¢s fejlesztéséért.

Ezen belul:

Rendszeresen ellendrzi az intézményhez tartozé helyiségeket és felszereléseket.
Figyelemmel kiséri az intézmény allaganak megovasat.

Gondoskodik a gyermekek okozta kar megtéritésérdl, a hibak kijavitasarol.
Iranyitja, és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai személyzet munkajat (kar-
bantartok, takaritok, portasok) munkarendjének, munkaidd beosztasanak €s napi
tevékenységének megszervezését.

Ellendrzi a munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Osszegytijti beosztottjainak igényeit, és eldterjeszti ket az igazgatonak.
Gondoskodik a felajitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol és az
eldirt idében torténd igénylésérol, elvégzésérol.

Folyamatosan ellendrzi, hogy a munkavégzés a munkaszerzédésben foglaltak

szerint torténjen.

1) Részt vesz a munkakorok atadasaban, ligyel a leltari fegyelem maximalis
betartasara.

2) Munkajat kozvetleniil az intézmény igazgatodja iranyitja.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszonyok

indokoljak.

FELETTESE:
BEOSZTOTT:
FELADATAIL:

Munkaideje:
Munkakore:

igazgato, gondnok, gazdasagi vezetd

napi 8 6ra
karbantartasi munka
parképolas

egy¢éb fizikai munka
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a) Anagilag felel6s a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokért.

b) Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

C) Biztositja az oktato-nevelé munka zavartalansagat, ennek érdekében:

d)
e)
f)
9)

h)

elvégzi a szakképzettségének megfeleld €s a nagyobb szakképzettsé-
get nem 1gényld javitasokat,

rendszeresen ellendrzi a vilagitast, ablakok-ajtok zarait, a vizrend-
szert, a vécéket, stb.,

a javitasokhoz, karbantartasokhoz sziikséges anyagokat beszerzi, ta-
rolja,

besegit a takaritoknak, pl.: ablakok le- és felszerelésében stb.,
munkaidején beliil az intézmény udvaraban lenyirja a flivet, gondozza
a fakat, bokrokat, viragokat,

karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kapukat stb.,

esetenként besegit — kazanhazi meghibasodas esetén — a karbantartési
munkaba, a zavar elharitasaba,

besegit a rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
iranyitasaba,

gondoskodik arrdl, hogy a tlizolto késziilékek allandoan feltdltve le-
gyenek a kijelolt helyeken,

alkalmanként a munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles elvégez-

ni.

Koteles a karbantartdo mithely rendjérdl, a munkagépek karbantartdsardl gondoskodni.
Ha feladat ellatasa ugy kivanja koteles tilmunkat, helyettesités ellatni.

A végzett munkajarol munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltiinteti benne.

A mibhelybe csak az igazgatd engedélyével hozhat be sajat anyagot, végezhet munkat, a
munkaidején tali idészakban.

A személyes felelosségre kiadott eszkozoket csak igazgatol hozzéjaruldssal adhatja kai.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott viszony

indokoljak.
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ISKOLATITKAR

Feladatat 6nalldan, az igazgat6 feliigyeletével végzi.

Tanulokkal kapcsolatos teenddi:

- Elvégzi a tanuldviszonnyal kapcsolatos feladatok

- didkigazolvany kiadasa, érvényesitése, nyilvantartsa,

- iskolalatogatasi igazolasok kiadasa,

- utazasi igazolvanyok érvényesitése,

- nyilvantartja és bonyolitja a tanulok kérelmeit,

- gondoskodik az osztalynévsorok osztalyfonokoknek vald kiadésarol,
- elvégzi a tanulmanyi versenyekkel jaré adminisztracios teenddket,

- nyilvantartja a fegyelmi tigyeket.

Informacio-feldolgozo feladatok:

- Veszi és tovabbitja a beérkez6 telefonokat,

- elvégzi és nyilvantartja a hataridoket, kezeli az igazgatdi hirdetdtablat

- gondoskodik az ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, tirlapok €s iratok 1d6-
beni beszerzésérol

- az igazgato altal szignalt postat beiktatja, az érdekelteknek eljuttatja, illetve
hatariddre kifliggeszti

- sziilok, érdeklddok tajékoztatasa, eligazitasa telefonon, illetve szoban

- nevelotestiileti, illetve iskolai értekezletek adminisztrativ elokészitése.

Iratkezelési feladatok:

- Nyilvantartja az iskola tanulolétszamat,

- elkésziti a tanévnyito statisztikat,

- kezeli az osztalyfénokok altal leadott bizonyitvanyokat,

- bizonyitvanymasolatot allit ki,

- osztalynaplok, foglalkoztatasi naplok begytijtése, irattarozasa,
nyitasaban egylittmiikodik az altalanos igazgatdhelyettessel,

- segiti az osztalyfénokok, pedagogusok munkajat, tajékozodasukat adminiszt-
rativ és egyéb dolgokban,

- irattarozasi feladatok eldiras szerinti elvégzése, ellendrzése, javaslattétel.
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KONYVTAROS

1./ A konyvtaros jogallasa
Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban félallasban latja el. Munkéjat az igazgatd
(vagy kijeldlt helyettese) iranyitasaval, és ellendrzése mellett 1atja el. Az iskolai tandr konyvtaros

felsofoku iskolai végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

2./ A konyvtaros feladatai

2.1. Altalanos feladatok

a.) ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

b.) szervezi ¢és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

c.) kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

d) végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

e.) részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken, érte-
kezleteken,

f.) figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerl és gazdasagos
felhasznalasat,

g.) részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozasdban

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:
a.) segiti az iskola oktato, - nevelé munkdjat a gylijtokori szabalyozasban meghatarozott infor-
macidhordozok gytlijtésével , feldolgozasaval,

b.) tervszerlien €s folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdsé-
gekrdl, kinalatrol folyamatosan konzultal az iskola vezetéivel, munkakozosségeivel

c.) a megrendelésekrdl, azok teljesitésérol €és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast
vezet,

d.) allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott médon a
konyvtari miikddési szabalyoknak megfelelden nyilvantartasba veszi,

e.) a nyilvantartdsokat naprakészen vezeti,

f.) a feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza,

g.) naprakészen €piti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betlirendes, kataldgusat,
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h.) Rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartas, ligyviteli feladatokat is ellatja,

1.) gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

j.) konyvtarbemutato foglalkozéasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet, s el6-
késziti a kdnyvtari szakorakat,

1.) konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté orakat vezet, s elo-

késziti a konyvtari szakordkat,

2.3. Egyéb feladatok

a.) kapcsolatot tart az osztalyfénokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal a pedagogiai
feladatok ellatasanak segitése érdekében,

b.) részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasdban, korszeriisitésében, jogszabalyi

valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat modositasara.
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9.

OVODAPEDAGOGUS

Név:
Beosztas, munkakor: 6vodapedagogus

Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Munkavégzés helye:

Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola, Szent Imre utcai Telephely

6000 Kecskemét, Szent Imre u. 9.

Munkateriilet megnevezése: csoportban dolgozd 6vond
Kozvetlen vezetdje: intézményvezetd

Kozvetlen beosztottak: dajka

Helyettesités: 6vodapedagogus (iigyeleti rend szerint)

Munkakor célja:

Az 6vodapedagdgus munkakori kitelessége, hogy a jogszabalyban meghatarozott, az oktatasi
torvényben eldirt, valamint a munkakori leirasban részletezett feladatait ellassa.

Pedagdgiai munkajuk végzésében irdnyt ad a helyi pedagdgiai program.

Feladatkore:

Kotelezo oraszamban ellatott feladatok

* A gyermekek befogadasa, folyamatos, rugalmas napirend, csoportélet szervezése

» Jaték, jatékos tevékenység, érzelmi nevelés

* Egészséges ¢letmodra nevelés, gondozas, testi nevelés

+ Tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartal-
mak kozvetitése, tevékenységekben megvalosulo tanulds egyéni és mikrocsoportos teveé-
kenységek: kiilsd vilag tevékeny megismerése, matematikai tartalmua tapasztalatok szer-
zése, mozgés, linnepek, hagyomanyok, jeles napok, munkara nevelés, rajzolds, festés,
mintazas, kézimunka, verselés, mesél€s, anyanyelvi nevelés, ének, ének-zene, énekes ja-
ték, tanc.

* Egyéni képességfejlesztés, gyermekek megfigyelése, felmérése, gyermekvédelmi felada-

tok
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Kotelezo oraszamon kiviil ellatott feladatok intézményen beliil

A csoport ¢letével kapcsolatos adminisztracios feladatok: csoportnapléd vezetés, felvételi napld
vezetése, személyiséglapok vezetése

Félévenként nevelési terv készitése, értékelése

Partneri igények felmérésének értékelése, dsszesitése, elemzése

Munkakozosségi feladatok elvégzése

A gyermekek fejlesztésével kapcsolatos iratok elkészitése

Jegyz6konyvek készitése

Felzarkoztatas, tehetséggondozas

Sziildi értekezlet, fogadoorak, munkadélutanok, tinnepek, hagyomanyok, 6vodai rendezvények
A tevékenységek anyagainak elokészitése, kiegészitd eszkdzok készitése

A partneri igények felméréséhez sziikséges munkalapok, kérdoéivek, tesztlapok elkészitése
Onképzés, hospitalas

Csoportokban, ¢voda teriiletén dekoracidkészités

Kiegészitd eszkozok készitése.

Munkavédelem, tlizvédelem, gyermekvédelem, kdnyvtar

Kotelezo oraszamon kiviil ellatott feladatok intézményen kiviil

10.

11.

L]

Helyszini tevékenységhez helyszin biztositasa, helyszini tevékenység megtartasa.
Csaladlatogatas

Kirandulas, uszoda kiséret ¢s feliigyelet.

Latogatas az iskolaba, konyvtarba

Jaték és eszkdzvasarlas, szinhazlatogatas

Varosi rendezvényeken valo részvétel

Tovabbképzések, konferencia, onképzés, tanfolyam

Muzeum latogatas, kiallitdsok megtekintése

A fentieken tul koteles elvégezni minden olyan munkat, amellyel felettesei megbizzak, munka-

koréhez kapcsolodik.

Hataskore: 6vodai csoportra

Felelos:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,
az dvoda nevelési és oktatasi feladatainak elvégzéséért;

A munkahelyér6l munka kdzben engedéllyel tavozhat.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a vezetdnek.

Védi és 6vja az 6voda eszkozeit, berendezéseit. Szandékos rongalasbol eredd kart megtériti.
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* A fenticken tul koteles elvégezni minden olyan munkat, amellyel felettesei megbizzak, munka-
koréhez kapcsolodik.

* A munkavégzés soran tudomasara jutott munkahelyi titkot kdteles megtartani, azt munkahelyérdl
kivinni, illetéktelenek tajékoztatasara felhasznalni nem szabad.

* A Munka Torvénykodnyvében, a Kjt-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazott feladatok és

kovetelmények teljesitéséért.

12. Munkakapcsolatok:
Ovodan beliil:
* A nevelési, oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal;
Ovodan kiviil:
» Egyiittmiikddés a sziiloi kozosséggel,
Mas szervezetekkel:
» kapcsolatok tartdsa mas intézmények oktatoival, neveldivel és szakmai szervezetekkel;

» eredményes munkakapcsolat kialakitasa a kiilonféle szakmai szervezetekkel és egyesiiletekkel.

Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell:
+ folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretekkel;

» szamitastechnikai és irodai eszkdzok hasznalatanak ismeretével

13. A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
» Szakiranyu f6iskolai végzettség
Egyeéb kovetelmények:
+ oktatasi tapasztalat;

* szamitogépes adatfeldolgozasban valo jartassag;

14. A munkakor betoltését szabalyozo jogi eldirasok:
— Erkolcsi bizonyitvany;

— Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ.
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DAJKA

15. Név:

16. Beosztas, munkakor: dajka

17. Szervezet/szervezeti egység megnevezése:

Szent Imre Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Munkavégzés helye:

18. Munkateriilet megnevezése: csoportban dolgozé dajka

19. Kozvetlen vezetdje: intézményegységvezetd, €s csoportos 6vond

20. Kozvetlen beosztottak: nincs

21. Helyettesités: dajkak (ligyeleti rend szerint)

22. Munkakor célja: Részt vegyen a gyermekek nevelésében, gondozasaban, legyen segitségére
az ovondnek a gyermekekkel kapcsolatos teenddk ellatdsaban, ételek elokészitésében, gyer-
mekek étkeztetésében, az 6voda kiilsd €s belsd kornyezetének tisztdntartdsaban.

23. Feladatkore:

Kotelezo oraszamban ellatott feladatok:

A dajkak heti valtasban végzik feladataikat, ennek megfelelden valtoznak napi teenddik.

Nyités: 6-14.00; Koztes 1.: 8.00-16.00; Koztes 2: 8.30-16.30; Zaros: 10-18.00

Napi feladatok:

Reggel hat drakor alaposan kiporszivozni a csoportszobakban, €s az el6térben Felelds a porszivo
rendeltetésszeri hasznalataért. Segit a reggeli készitésében. A vizualis és tornafoglalkozasokat
elokésziti. Naponta kicserélni a felndtt mosdoban a torolkdzot.

A tizorai fogadasa, ellendrzése és elkészitése a feladata. Segit a jatékok pakolasaban Reggeliztet,
majd feltakaritja a csoportszobat. Reggeliztetés utan az évszaknak megfeleld udvari jatékok ki-
rakasa. Gyiimoélcsot készit a gyerekeknek. Segit az 6vondnek a foglalkozasnal. Ha kimennek az
udvarra, a csoportban végzi a teenddit. Az ebédet kovetden az épiilet alsé szintjének, a fiirdészo-
bék takaritasa. Az ebédet kovetSen a konyhaban segit a mosogatasban, elrakja a tanyérokat. Eb-
reszti a gyerekeket, uzsonna utan lepakolja és dsszetakaritja a csoportot. Ha a gyerekek kimen-
nek az udvarra, segit az 6vondnek a gyermekek 0ltoztetésében, udvarra késziilédésben, a gyer-
iiritése. Nyilaszarok ellendrzése. Az épiilet feltakaritdsa. Az épiilet riasztorendszerének aktivala-
sa, épiilet zarasa 18 o6rakor. Ha barki tartézkodik még az épiiletben, a zards dajka feladata tajé-

koztatnia az éplilet biztonsagos bezarasarol.
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Egvyeéb feladatok:

- acsoport portalanitasa, felmosasa

- heti mosas (koteles rendeltetésszeriien hasznalni a mosogépet)
- aruhdk leszedése a szaritorol

- minden reggel a feln6tt mosdoba tiszta torolkoz6 elhelyezése
- sajat csoportjanak a torna utani eszk6zok helyre pakolasa

- id¢jarasnak megfelelden a gyermekek vizzel valo ellatasa

- fogmoso6 poharak sziikségszerii elmoséasa

3 hetente feladat: agynemi cseréje

Havi feladat:
- jatékok fertbtlenitése
- ablaktisztitas
- flirddszoba fertdtlenitése
A tliz- és balesetvédelmi el6irasokat minden dolgozokateles betartani. Azon targyakat, me-

lyek balesetet okozhatnak, minden dolgoz6 kdteles eltavolitani vagy biztonsagosan tarolni.

A munkakor betoltését szabalyozo jogi eldirasok:
— Erkolesi bizonyitvany;

— Munkatorvénykonyve, Kjt., SZMSZ.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodod, a munkakdri leirasban nem nevesitett
feladatokat is ellatni, amelyet az intézmény vezetdje alkalmanként megbizza

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekeért
anyagi €s blintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom. A hasznalat kdzben észlelt meghibasodasokat

haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast von maga utan.
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