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1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szent Gellért Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat ¢és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

-2012. évi torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény
modositasarol  11.§  (Ntk.25.§ (6.) bekezdését) tanuldo és
gyermekbalesetekre vonatkozo6 rész modositasa

-Hatalyos  allamhaztartasi ~ kormanyrendelet — 368/2011.  (XII.31.)
Korményrendelet hatalyos 2012. januar 1-jétél (SZMSZ-re alapitod
okirata)

-20/2012.(V111.31.) EMMI rendelete

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és

feladatrendszer megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ -t aDOK és a sziiléi kdzosség véleményezése utan a nevel6testiilet
fogadja el. A szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
1dore szol. Modositasara magasabb jogszabalyi valtozasok alkalmaval keriil sor.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatokban foglaltak
megismerése (mellékletben foglaltak alapjan), betartdsa, betartatdsa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, az iskola tanuldinak
az 6voda dolgozoinak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,

akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, évodaval, részt vesznek feladatainak



megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
Az SZMSZ megtaldlhatd, olvashaté az igazgaté irodajaban, az
igazgatohelyettesnél, a neveldi szobaban, a konyvtarban, 6vodaban.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke,
ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az iskola igazgatdoja — munkaltatoi

jogkorében eljarva —, hozhat intézkedéseket;
b) a tanuléval szemben figyelmeztetd intézkedés, illetleg fegyelmi

blintetés kiszabasara van lehetdség;

C) a szil6t, vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az
iskola dolgozodinak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az iskola igazgatojat

kell értesiteni, aki a tovabbiakban intézkedni koteles.

Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Az oktatasi intézményiink neve: Szent Gellért Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

és Sik Sandor Roémai Katolikus Altalanos Iskola Tagintézmény

Székhelye: 8660 Tab, Templom tér 2-6.

Cime: 8660 Tab, Templom tér 2-6.

Telephely: Katolikus Ovoda 8660 Tab, Kossuth L. u. 33.
Tagintézmény: 8743 Zalaszabar, Ujtelep u.1.

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu kozoktatdsi intézmény 6vodaval
¢s nyolc évfolyamos 4ltalanos iskoldval. Tagintézménye nyolc évfolyamos 4altaldnos
iskolaval.

Az intézmény feladatellatdshoz kapcsolddd funkcidja alapjan: Ondllban mikodd és
gazdalkodo.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 8660 Tab, Templom tér 2-6.



Az iskola alapitoja, fenntartoja:

Cime:

EKIF vezeto neve:

Cime:

Katolikus Pedagogiai Intézet
Intézetvezetd:

Cime:

Kaposvari Egyhdzmegye
7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

Sziliné Kardos Erzsébet

7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

Barcsak Marianna

Budapest, Varosligeti fasor 45.

Magyar Katolikus Piispoki Konferencia Iskolabizottsaga

Elnoke:

Cime:

Az iskolai alapit6 okiratdnak szama:

Kelte:

A kozoktatasi megallapodasanak szdma:

Kelte:

Dr. Ternyak Csaba
Budapest, Varosligeti fasor 45.

9001-28/94
1994. marcius 31.

4316/94
1994. jtnius 24.

Az intézmény jogallasa

Az iskola az egyhazon beliil miikod6é jogi személy, képviselbje az igazgato. (A
Magyar Katolikus Egyhdzat a Komarom — Esztergom Megyei Birdsag a
Pk.60.060/1990/2. lajstrom szammal vette fel.)

Az alapitdo okirat rendelkezése szerint gazdilkodas szempontjabol részben o6nallo
koltségvetési szerv. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény

fenntartojat illeti meg.



Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint 6vodai nevelés, altalanos
iskolai nevelés ¢és oktatds ellatdsa, melynek keretében nyolcosztalyos iskolai
végzettség megszervezésére készit eld, s megalapozza az éaltalanos miiveltséget.
Minden évfolyamon egy osztaly miikodik.

Az intézmény az alapitd okirat szerint vallalkozoi tevékenységet nem folytat.
Iskolanknak gondoskodnia kell az Alapité Okirat szerint az SNI és BTMN tanulok
integralt nevelésérdl, oktatasardl, tehetséggondozasrol, valamint a gyermekek
feliigyeletérdl. Ezen feladatokat tanéran és tandran kiviili tevékenységek keretében
latja el.

Feladatunk, hogy a tanuléifjusdgunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a
tudomany ¢és a kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt véllal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény
erények: megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tlirelem, Kkitartds, a
lelkiismeret érzékenysége, az Gnnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk
alkotott tervének megvalositasat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, lelkileg, szellemileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik,

aki érti, és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten ujraalkotja.

Az intézmény alaptevékenysége az alapitod okirat szerint:

Az intézmény tevékenységei

Tab, valamint a tabi kistérség falvaibol beiratott és bejard gyermekek 6vodai nevelése.

Az 6vodai nevelés, az iskolai nevelés-oktatas koznevelési feladat vallasi elkotelezettséggel a

tabi lakosu, valamint a székhely telepiilést koriilvevd falvak gyermekei, tanuldi részére.
Az ide beiratkozok nem esnek tertileti korlatozas ala.

Alaptevékenység (ek):

- Ovodai nevelés

- Iskolai nevelés, oktatas 1-4. évfolyamokon
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- Iskolai nevelés, oktatas 5-8. évfolyamokon
- Gyermekétkeztetés
- Napkozi otthonos nevelés, oktatas

- Sajatos nevelési igényl tanulok oktatasa, nevelése:

- A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuld iskolai
nevelése, oktatasa. A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan enyhe foku
mozgaskorlatozott, enyhe foku beszédfogyatékos gyermek, a fejlodés egyéb pszichés
zavaraval: stlyos tanulasi zavarral (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia), figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral tovabba a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt nevelése, oktatasa, fejlesztése.

A kiemelten tehetséges gyermek nevelése.
- Gyermekek napkozbeni ellatasa

- Egyéb vendéglatas

Kiegészit6 tevékenység (ek):
- Napkozi otthoni €s tanuloszobai ellatas
- Diaksport
- Egyéb vendéglatas
- Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa

- Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény szamlaszama: 10700749-70743029-51100005
Az intézmény adohatdsagi azonositd szama: 18761016-2-14

Az intézmény statisztikai szamjele: 04203

Az intézmény OM azonositod szama: 034005

Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga:

Az oktatasi tevékenység tekintetében targyi mentes, a vendéglatds tekintetében pedig targyi

tevékenységet folytat.



Az intézmény alapdokumentumai

a) Az intézmény jogszerti mikkodését az alapito okirat és az ezzel valo
nyilvantartasba vétel biztositja.
b) Az intézmény tartalmi miikkodését a pedagégiai program hatarozza

meg, mely az

- Egyhazi torvény

- A Gyermekek védelmérdl szold 1997. évi XXXI. tv. modositasa a 2002. évi IX. tv.

- 2011.éviCXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 20/2012.(VIIL) sz. EMMI rendelete a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

- 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasarol alapjan késziilt.

C) Az intézmény egy évre szO0ld6 munkaterve, hivatalos feladatsora,
amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, a
feleldsok megjeldlésével. A neveldtestiilet tagjainak, valamint a
munkakdzosségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el, amelynek a
neveldtestiilet altal valo elfogadasi idépontja a tanévnyitd tantestiileti

értekezlet.

d) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Intézményiink részben oOnalléan gazdalkodo, egyhéazi fenntartasti tobbcélu, kozos

igazgatasu koznevelési intézmény.

Az intézmény képviseletére jogosult személy az igazgato.
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2.
A miikodés rendje, a tanulok fogadasanak és a vezetok

benntartézkodasanak rendje

2.1. A vezetik benntartozkoddsa, alkalmazottak munkarendje

Az iskola szorgalmi idében hétfétél péntekig 6°-tol 17%-ig tart nyitva. Az ettél eltérd
idépontban torténd nyitva tartast az igazgatod engedélyezi.

Az iskoldban 7 0ratol a tanitds kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben neveldi tligyeletet tartunk.
Az tlgyeletes nevelok kotelesek a rajuk bizott épiiletrészben a tanulok magatartasat, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat, a helyiségek rendjének, biztonsaganak betartasat
ellendrizni.

Ugyeleti teriiletek: 1 {6 alsé tagozatos épiilet

2 6 fels6 tagozat
(1 6 7.30-t61 8 oraig + 1 {6 eltér és

a termek + mellékhelyiségek)

A tanul6k az iskola teriiletét csak neveldi engedéllyel hagyhatjak el.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13%%-tol 162 oraig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuldi ligyek (bérlet, igazolvany, biztositas stb.) intézése az
iskolatitkari iroddban lehetséges 8% 6ratol 162 oraig.

Minden nap az igazgatd vagy helyettese megtalalhato az iskola épiiletében. Ha az igazgatonak
hivatalos elfoglaltsdga van, tartozkodasi helyét ¢és varhatdo idOtartamat kozli az
igazgatohelyettessel vagy az iskolatitkdrral vagy a gazdasagi vezetdvel.

Nyari sziinet idején az igazgatd vagy helyettese hetente egy alkalommal tart tigyeletet. Ilyenkor
teszi meg az iskola halaszthatatlan {igyeiben val6 intézkedést. A nyari tligyelet napja a szerda.
Egyéb napokon az iskola részére érkezd postat az iskolatitkar vagy az arra jogosult veszi ki a
postafiokbol, megbeszélés alapjan.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésszerlien kell hasznalni. Ezeket csak pedagdgus

feliigyeletével hasznalhatjak.
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Az iskola épiiletében az iskola alkalmazottain és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet

intézok tartdzkodhatnak.

rer s r

. Ora 8.00 — 8.45
ora 8.55-9.40
ora 10.00 — 10.45
ora 10.55-11.40
ora 11.50 -12.35
ora 12.45-13.30

. sziinet 8.45-8.55

. sziinet 9.40-10.00

. szlinet 10.45-10.55
. szlinet 11.40-11.50
. sziinet 12.35-12.45

S N
wm A WD -

A délutani foglalkozasok kezdete:

133 14% 4ra.

3.

A pedagdgiai munka belso6 ellendrzésének rendje

Az ellendrzés célja:
Annak vizsgalata, hogy az intézmény miikodése megfelel-e
- ahatalyos jogszabalyoknak
- afenntarto altal jovahagyott pedagdgiai programnak.
A feltart adatok, tények alapjan az esetleges problémak kijavitasa.
FelelOse, iranyitdja az intézményvezeto.
b) A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokra
terjed ki.
C) A neveld és oktato munka belsé ellendrzésének megszervezéséért az igazgato felel. Az
ellendrzés litemét, idejét és tartalmat az ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési
tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld ellendrzésekrol,

annak lefolytatasardl az igazgatd dont.
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d) Az iskola belsé ellendrzés feladatai:

- Biztositsa az intézmény torvényes mitkodését.

- Elosegitse a hatékony, eredményes neveld-oktatd munkat.

- A dolgozoék teljesitményértékeléséhez megfeleld informaciot nytjtson.

- Az iskolai Onértékelés ¢és atfogd intézményi ellenérzéshez adatokat

szolgaltasson.

e) Belsé ellenérzésre jogosultak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettes

- munkako6zosség-vezetd(K)
- Piispokség megbizottja

- Az igazgato az iskolaban folyd minden tevékenységet ellendrizhet.

f) Az ellenérzés modszereirdl évente tervet készit:

- tandrék latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanul6i munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban és irasban

f) Ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

1. Tanitas-tanulas: 1.1. Felkésziilés a tanoréra
1.2. Munkaformak
1.3. Modszerek
1.4 Hatékonysag

2. Munkafegyelem, adminisztracio:

2.1. A munkakdri kotelességek teljesitése.

2.2 A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
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2.3. Az ligyeleti munka pontos ellatasa.
2.4. A pontos adminisztracio.

2.5. A tanterem rendezettsége, dekoracioja, tisztasaga.

3. Személyes példamutatas:
3.1. Egyiittmiikddés a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal.
3.2. A keresztény értékrendnek megfeleld életvitel.

4. Tanoran kiviili tevékenységek:
4.1. Szabadidds programok szervezése.
4.2.Iskolai rendezvények, linnepségek, évfordulok megrendezése.

4.3.Lelki programunkon val6 részvétel, azok szervezése.

5. Tehetséges tanulok gondozasa, felzarkoztatas:
5.1. Versenyekre val6 felkészités.
5.2 Lemarad¢ tanulok segitése.

5.3. Felkészités javitovizsgara.

g) Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogussal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnos tapasztalatokat tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az ellendrz6 személyek jogai és kotelezettségei:
Az ellenérzést végzo jogosult:
- belépni az ellendrzott egység barmely helyiségébe és betekinteni az ellendrzott
egység barmely iratdba, okméanyaba
- lefoglalhat barmely iratot, okmanyt az atvétel elismerésével
- az okmanyro6l hiteles masolatot, kivonatot készithet
Az ellendrzést végzo koteles:
- bejelenteni az ellendrzottnek a helyszini ellendrzést
- objektiv tényfeltarast kell végeznie, felelés megallapitasai helytallosagaért és
megalapozottsagaért,

- megallapitasait ismertetni kell az ellendrzott személlyel.

Az ellendrzés ala vont jogai és kotelezettségei:
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Az ellen6rzott személyek jogai:
- meggy6zoddhetnek az ellendrzési jogosultsag jogszertiségérdl
- megismerhetik az ellen6rzés tevékenységiikkel kapcsolatos megallapitasait

- kifejtheti észrevételeiket, eldadhatjak bizonyitékaikat.

Az ellen6rzott személyek kotelessége:
- lehetdvé tenni az ellendrzést végzok részére az ellendrzés zavartalan lebonyolitasat,
- egyittmikodni az ellenérzé személlyel, a valosdgnak megfeleléen informaciot,

adatot, dokumentumot kell szolgaltatni.

4.
A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az izleti tevékenységet folytatdk az intézménybe az {ligyekkel foglalkoz6 személyhez
fordulhatnak:
- akonyhai beszallitok az élelmezésvezetOhdz,
- amunkavédelemmel és tlizvédelemmel kapcsolatos ligyekben az iskolatitkarhoz,
- atankdnyvkiadok képviseldi az igazgatohoz és tankonyvfeleldshoz.
Egyéb ligyekben az iskola igazgatojat kell megkeresni.
A sziilok
- csak a tanulok érkezésekor és tavozasakor a foglalkozasok befejezése utan,
- nyilt napok alkalmaval,
- kozos tinnepekkor,
- téritési dij fizetésekor,
- bérletek intézésekor,

- atanuldk adataival kapcsolatos problémak esetén tartdzkodhatnak az intézményben.
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5.
A nevelési oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel

valo6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetoségének

tagjai:
— igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd, munkakozosség-vezetok,
gazdasagi vezetd, a napirendi pontokhoz kapcsolodo érintett meghivott.
A kapcsolattartas rendje:
— minden hénap els6é keddjén rendkiviili ilés Osszehivasat az igazgatd, vagy
barmelyik két vezetdségi tag kezdeményezheti,
— év elején az éves munkaterv programjainak egyeztetése,

— napi szinten a vezetok kozotti telefonos kapcsolattartas.

A nevelok és a gyerekek kozotti kapcsolattartas gyakorisaga:

- iskolai beiratas el6tti foglalkozas

- az ovodapedagdgusok latogatasa az iskoldban
- atanitonOk latogatasa az iskoldban

- adventi alkalmak

- kardcsonyi miisor

- 4hitatok

- szent misék alkalmai

- Ovodai ballagés

- Szent Gellért nap

- nagybdjti alkalmak

Az intézményegységben miikodé neveldtestiilet jogositvanyai:
— munkaterv, munkarend elfogadasa,
— Dbels6 szabalyzatok véleményezése,

— Ovodai program véleményezése.
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Akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje:

— igazgaté- igazgatohelyettes- munkakdzosség-vezetd (kiilon kijeldlés alapjan)

— 6vodavezetd- ovodapedagogus (kiilon kijelolés alapjan)
A helyettesitési rendben kijelolt helyettes feleldssége és intézkedési jogkore (eltérd
rendelkezés hianyaban) a miikodéssel kapcsolatos, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd, az azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.
Az intézmény vezetOsége az iskolai és Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményez0 ¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetdsége
rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. A vezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.
Az intézmény vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol —beszamolasi
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjliiknek, kiemelkedd jelentdségli iiggyel
kapcsolatban az igazgatonak.
A vezetdség félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek az
intézmény pedagdgiai munkdjaval kapcsolatos targykorben.
Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi kozosséggel, a diakonkormanyzat

képviseldivel.

A vezetdk helyettesitési rendje
Az igazgato helyettesitése: Az igazgatdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint
hivatalos tavollét esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti.
Az 1gazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetd-helyettesek helyettesitése:
a) az igazgatOhelyettest tavolléte esetén az altala megbizott

munkakdzdsség-vezetd beosztasu munkatars,

b) avezetd 6vondt az altala megbizott munkatars helyettesiti.
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Az iskola vezetOsége, mint testlilet: konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény mikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tandri testillet munkdjdnak Osszehangoldsa, a meghatarozott
feladatok megvaldsitasa. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az iskola mas kozosségeinek képviseldivel. Az
intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik,

igazgatoi utasitasok, igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

6.
A vezetoOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és

képviselet szabalyai

Az intézmény szervezeti felépitése:

' Ekif igazgato |

Gazasagi vezetd

Plspoki biztos Plspoki biztos
Zalaszabar Tab

Ovodavezetd ‘ I Elelmezésvezetd

l Pedagogusok IMunkakozosségvezetd

Munkakozosség A
% Szakacs
vezetd

Dajkak, Technikai Osztalyfénokok,

dolgozok ' Konyhai dolgozdk

Pedagoégusok

Technikai

7 Technikai dolgozk
dolgozok ' 2
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Az intézményvezetd a munkakozosség-vezetokkel a vezetdi értekezleteken havonta
megbeszéElik az aktudlis feladatokat, problémakat. Ezt napi szinten torténd egyeztetéssel oldjak
meg.

Az also6 és a felso tagozat kozotti atmenet megkonnyitése érdekében a pedagogusok orat

latogatnak a tanul6k megismerésének és a tananyag mélységét tekintve.

A vezetok kozotti feladatmegosztas:
— vezetdi munka az intézményvezetd feladatkorében,
— aszakmai munka irdnyitasa az intézményegység-vezetd feladatkore.

Az intézmény vezetdje az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatd jogallasat a magasabb
vezetd beosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak
meg. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerz6désben rogzitett munkakori leirasa és a Kozoktatasi Torvény allapitja

meg. Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt at nem ruhazott feladatokat.

Kizarblagos jogkorébe tartozik:

- Az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése.

- A pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jog (a fenntartd elézetes egyetértésével)
munkaszerzddések megkotése €s felmondas.

- Az SZMSZ és a Pedagodgiai Program elkészitése.

- A tanév rendjének beosztasa.

- Kapcsolatok a sziilokkel.

- A nevelGtestiileti értekezletek eldkészitése €s levezetése.

- A bizonyitvanyok, hivatalos okiratok aldirasa.

- Felel6s a vizsgak szabalyszerli megtartasaért.

- A fegyelmi ligyekben dont.

- Dont a munkatigyi vitakban és kérdésekben.

- A helyettesek ¢és a gazdasagi vezetd megvalasztasa.

- Utalvanyozasi jogkor.

- A koltségvetés elkészittetése.
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A karbantartas és beruhazas feliigyelete.

Az iskola jogi képviselete.

A vonatkozo6 hatalyos torvények megismerése és megtartasa.

Orék latogatasa és megbeszélése a pedagogussal.

A kisérletez6 munka tamogatasa.

A posta felbontasa és megvalaszolasa.

A taniigyi feladatok (beiratkozas, kimaradas) adminisztralasanak ellendrzése.

Az iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
diakonkormanyzat munkajanak 6sszehangolasa.

A neveldtestiilet vezetése, a nevel0 és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése.

Jelen szabéalyzatban ¢és a Hazirendben sziikséges modositasok alkalmazésa, s a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa.

A panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa.

A nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, ¢évenkénti lelkigyakorlaton vald
részvételének biztositasa.

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dont.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa.

Jelentések elkészitése az Oktatasi Hivatal részére.

Javaslattevés kitiintetések adomanyozasara.

Sajtotigyek és publikaciok engedélyezése.

Kiilfoldi kikiildetés.

Az igazgato tavollétében az igazgatOhelyettes latja el a feladatokat. A gazdasagi kérdésekben a

gazdasagi vezetdvel dont. Mindkettd tavollétében a munkakdzosség-vezetd végzi el a helyettesi

feladatokat. Tartds tavollét esetén vagy hosszantartd betegség esetében végzett munka

megfeleld dijazasaban részestil.

Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettest az igazgato bizza meg.

Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka iranyitasaban.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.
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Pedagoégiai iranyitdi munkaja:

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

Megszervezi az also és felsd tagozaton a munkakozosségi Osszejoveteleket, valamint a
fogad¢ orakat.

Segiti és ellenérzi a felsd tagozatos munkakdzosség munkajat. A munkakdzosség
bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a felsds tagozat szakmai pedagdgiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezletet.

Ugyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tantermek beosztasat.

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl.
Elkésziti a kiillonbozd ho végi €és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Elbirélja, és jovahagyasra elOterjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.
Modszertani €s szaktargyi értekezletek tart, bemutatd orakat szervez.

Iranyitja a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.
Javaslatot tesz az igazgatonak a munkako6zosség tagjainak jutalmazésara, kitlintetésére.
Képviseli a munkakodzosséget intézményen beliil €s kiviil.

Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmeét.

Figyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai versenyeket €s vizsgakat.

Tovabbi feladatai:

Szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zarovizsgakat.

Segit a 8. osztalyosok osztalyfonokének lebonyolitani a kozépiskolaba valo
jelentkezéseket.

Szervezi, Osszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskolaban
jelentkezd talorakat és helyettesitéseket.

Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi szlinetek tligyeleti rendjét.
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- Az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakdnyvek
¢s naplok vezetését.

- Figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat.

- Meghatéarozza a technikai dolgozok feladatait és ellendrzi azok elvégzését, mindségét.

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté rabiz.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyozasként csak a
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmany az iskolai

ligyintézés sordn belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény szamara késziilt
hivatalos irat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A
kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyezni az elkészitendd

kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak

kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu

dolgozok rendelkeznek:

* az igazgatd - minden esetben

= jgazgatohelyettes — a tanulokkal és az iskola miikodésével
kapcsolatos iratok esetében

= gazdasagi vezetd — az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok

esetében
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A kiadmanyozas szabalyai:

a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd az iktatott iraton vagy
az intézkedés tervezetén jelzi, hogy a kiadményt sajat keziileg
irja-e ala.

A kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezeté a kiadmanyokon az
allami cimerrel ellatott korbélyegzdt hasznalhatja.

A mar kiadmanyozott iraton — a kiadmanyozd hozzajaruldsa
nélkiil — valtoztatni nem lehet.

Az ligyintéz6 gondoskodik a kiadményozott irat tovabbitasarol.

A postakezeld rendezi és késziti el a kiildeményeket a postai
tovabbitashoz. A postai tovabbitas a posta altal hitelesitett
feladokonyvben torténik.

A kiadmanyoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadméanyozé aldirasa
nélkil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo
neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az
tigyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar

tisztazza.

Az intézményt az igazgatd képviseli. A médiaban val6 nyilatkozas is az igazgatod jogkore. A

neveldk abban az esetben nyilatkozhatnak a médiaban, amennyiben az igazgato engedélyezi.

7.

Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 koteles gondoskodni a helyettesitésérdl barmilyen akadalyoztatdsa esetén.

Az iskola nem maradhat vezetd nélkiil.

Els6 szamu helyettesitésre az igazgatOhelyettes koteles. Ha mindkét vezetd akadalyoztatva van,

akkor a helyettesités a munkakozosség-vezetok kotelessége.
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8.

A vezetOKk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az igazgatd tajékoztatja a sziiloket az iskola egész életérdl, éves munkatervérdl, az aktualis
feladatokrol.

- A vezet6 a sziil6i kozosség iilésén évente 2 alkalommal (szeptember €s janudr vége),

- irasban alkalmanként,

- hirdeto tablan kihelyezett informacié forméjaban.

Sziilok joga:

- A fogadd oOrdkon, sziil6i értekezleteken t4jékozodhat gyermeke tanulmanyi
eldmenetelérdl, magatartasarol az osztalyfonokoktol.
- A fogadod orak, és sziildi értekezletek idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza havi

lebontasban.

Ugyanezt megteheti az osztalyfonokkel vagy szaktanarral megbeszélt idépontban is.
Tajékozodhat az iskolai dokumentumok tartalmarél az iskola WEB lapjan, konyvtaraban a
fenntartonal, az igazgatoi irodaban, az iskola irattardban (Pedagbgiai Program, Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Esélyegyenldségi terv).

A Hézirend egy példanyat az iskolaba beiratkoz6 tanulok sziileinek 4t kell adni.
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9.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet miikodése

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo ¢és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Koéznevelési
torvényben ¢és mas jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet tagja az iskola és az o6voda valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, az iskola gazdasagi vezetdje, valamint a neveld oktaté munkat kdzvetleniil segitd

fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiilet jogellatasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelési
Torvény 70.§-valamint a Vhr. Utasitas hatarozza meg. Az iskola életével, hivatalos tigyeivel
kapcsolatos intézkedések, vitdk — a tajékoztaté anyagok kivételével — szolgalati titkok, ezt a
neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni.

A nevelGtestiilet dontéseit értekezleten nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabdlyban, illetdleg rendeletben meghatirozott esetek. A neveldtestiilet dontéseit,
javaslatait és véleményét altalaban a munkakozosségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja
ki.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendszeres értekezletei: - tanévnyito

- tanévzaro

- félév végi és év végi osztalyozo

- nevelési 2 alkalommal (6szi, tavaszi)
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola igazgatdja hivja 0Ossze. Az igazgatd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

0sszehivasarol a napirend legkésdbb harom nappal torténd kihirdetésével intézkedik.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint a targy megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

a tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti  értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelbtestilet irasos

elOterjesztés alapjan targvalja és fogadja el a kovetkezdket:

- Szervezeti és Muikodési Szabalyzat,

- Pedagogiai Program

- Héazirend

- munkaterv, a tanév rendje (tanévnyitd értekezlet)

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

- a tanulok fegyelmi iligyében, osztalyvizsgara bocsatas

- osztalyozo vizsgékkal kapcsolatban

- a sziil6kkel valo6 kapcsolattartas rendjének megallapitasa

- az iskolai munkdra iranyul6 beszamold, elemzés elfogadasa

- neveldtestiileti jogkdrok atruhazésa.

- neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztisa

- a tovabbképzési program elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

- A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorol. Az értekezletre a sziildi munkakozosség képviseldjét is meg kell hivni. A
nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd latja el. A neveldtestiileti
értekezletrdl a jegyzOkonyvet a testiilet erre felkért tagja vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésével
két neveldt kell megbizni.

A neveldtestiileti dontéseket hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat
nyilvantartasba kell venni, és sorszammal kell ellatni. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha

tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
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10
A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

Kapcsolatok:

Piispokkari Konferencia, Piispokkari Titkarsag

Kaposvari Egyhdazmegye, mint fenntartd

A vérosi és vidéki dnkormanyzatok

Tab Varos Jegyzdje

Katolikus Ovoda

Mivelddési Kozpont

Gyermekjoléti Szolgalat (Tab, Petéfi S. u. 4.)

Katolikus Pedagogiai Intézet (Budapest, Varosligeti fasor 42.)

Helyi oktatasi intézmények

KEK; Egészségiigyi Szolgalat

KSZC Rudnay Gyula Szakképz6 Iskolaja és Kollégiuma (Tab, Virag u. 12-14.)
Takats Gyula Tobbcélu Intézmény

Varosi Konyvtar

Kaposvari Egyetem Pedagogus-tovabbképzo és Szolgaltatd Intézete (Kaposvar, Bajesy Zs. 10.)

A fenntarto:

- Jovahagyja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a Pedagdgiai Programot, a
Hazirendet, az Esélyegyenldségi Tervet és az intézményi szabéalyzatokat.

- Mikodteti az iskolat.

- Jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését.

- Megbizza az igazgato6t.

- Feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsdg az igazgatd és a neveldtestiilet

dontései felett.
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- Az éves munkatervet €s az éves beszamoldkat jovahagyja.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikakat, &s
minden rendkiviili eseményrol koteles €rtesiteni.

Iskolankban a gyermekvédelem korében felmeriild problémak jelzése minden pedagodgus
feladata. Az osztalyfonokok jelzik a problémat az igazgatd felé, aki kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalattal. Az osztalyfonokok rendszeresen beszamolnak
formanyomtatvanyon a Gyermekjoléti Szolgalatnadl nyilvantartott tanulék tanulmanyi
elérehaladasarol, folyamatos és akkut problémairdl. Téjékoztatjdk az 01 segitségre szoruldkat.

A Gyermekjoléti Szolgalat meghivja értekezleteire az igazgatot.

11.
Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

» Az iskola zaszldjanak Orzése

» A nemzeti iinnepségek, megemlékezések, rendezvények iskolai megszervezése:
— Oktober 6. osztalyszinten (osztalyfondki, illetve also tagozaton olvasas 6ran)
— Oktober 23. iskolai szinten
— Marcius 15. iskolai, illetve varosi szintii koszoruzas

— Junius 04.a nemzeti Osszetartozas linnepe

» Egyhazi tinnepeink:
- Adventi gyertyagyujtas
- Karacsonyi miisorok osztalyszinten vagy iskolai szinten

-  Husvét

» Egyhazi tinnepek, amelyeken az egész iskola szentmisén vesz részt:
- Kisboldogasszony (Sziiz Mdria sziiletése) szeptember 8.
- Szent Gellért (A katolikus iskolak véddszentje, iskolank névadoja) szeptember
24.
- Szeplételen fogantatas (Szliz Maria fogantatas) dec. 8.

- Vizkereszt jan.6.

28



- Gyertyaszenteld Boldogasszony februar 2.
- Hamvaz6 szerda
- Gylimolcsoltd boldogasszony mare. 25.

- Veni Sancte, Te Deum

» Az iskolai élet tinnepségei:
- Farsangi bal
- Sportnap- gyermeknap
- Ballagés

A nemzeti linnepeken és a ballagason didkjaink tinnepld 6ltozetben jelennek meg.

12.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétel a pedagéogus munkajanak segitésében

Szakmai munkakozosségek

Iskolankban két szakmai munkak6zosség miikodik, egy alsd tagozatos, €s egy osztalyfonoki
munkako6zdsség. Mivel minden évfolyamban egy osztaly miikodik, a Pedagdgiai Programban a
tovabbi évekre is csak ennyit tartunk sziikségesnek.

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény Pedagogiai Programja és Eves
Munkaterve iranyozza eld.

A szakmai munkakozOsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

- Javitjak az intézményben folyd oktatdo-neveld munka szakmai szinvonalat, mindségét.

- Fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Kialakitjdk a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

- Figyelemmel kisérik és tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

- A pélyazatokon, tanulmanyi versenyeken valo részvétel megszervezése.

- A javito, illetve osztalyozo vizsgak kérdéseinek dsszeallitasa, értékelése.
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- Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,

tanarjelolteknek.

Egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendje:

A szakmai munkak6zosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. Munkdajukat a
munkakori leirds alapjan végzik. A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg a
munkakozosség véleménye alapjdn. A megbizds tobbszor meghosszabbithato. A
munkako6zosségek az iskolai munkaterv és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan

Osszeallitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség dont szakteriiletén:
- anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- tovabbképzési programokrol,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség szakteriiletét érintéen véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakozosség véleményét, szakteriiletét érintéen be kell szerezni

- apedagodgiai program elfogadasahoz,

- a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek ¢és tanulmanyi segédletek

kivalasztasahoz.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

1. Aziskolavezetés
Az igazgatOhelyettes az alsés és a felsds munkakozosségek kapcsolattartdsaért felel. Az
igazgatohelyettes a munkavégzéshez sziikséges informaciokat atadja a munkakdzosség-
vezetOknek, melyet tovabbitanak a munkakdzosség tagjainak.
A munkakozdsség-vezetdk ellendrzik és alairjak a tanmeneteket.

2. A munkako6zosség-vezetok kapcsolattartas rendje
A munkako6zosség vezetok elkészitik az éves munkaterveket az iskolai éves munkaterv alapjan,

¢s leadjak az igazgatOhelyettesnek.
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A szakmai és pedagodgiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti kapcsolattartasért

a munkakozosség-vezetok felelnek.

A tanévzaré értekezleten szoban vagy eldzetesen irdsban beszamolnak a munkakdzosség elért

eredményeirdl, elvégzett munkajarol €s a feladatok teljesitéséral.

Kapcsolattartasaért Kapcsolattartas Kapcsolattartds | Ertékelés Dokumentalas
felelosek mobdja gyakorisaga modja
Munkako6z6sség- Szervezett Munkak6zdsség- | Igazgatdhelyettes | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken vezetok értékelés szoban | jelenléti iv
€s napi | megbeszélése ¢s irasban az
munkakapcsolatban | napi éves pedagogiai
gyakorlatban értékelésnél
folyamatosan

13.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolai egészségiigyi ellatas folyamatos. A tanulok felvilagositasdba a védéndk éves terveik
szerint kapcsolodnak be. Rendszeres egészségiigyi €s tisztasagi vizsgalatot tartanak.

Az iskolaorvossal kotott megallapodas értelmében az iskola tanuldinak egészségiigyi
feliigyeletét koteles ellatni. A kotelezd vizsgalatokat, a véddoltasokat, a sziiréseket elvégzi
tanuloinknal.

Balesetnél azonnali orvosi ellatdsban kell részesiteni a tanulot és arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvet az igazgatonak és a munkavédelmi feleldsnek ala kell irni, s azt a
torvény szerinti hatosagokhoz tovabbitani.

Szodban személyes taldlkozas vagy telefon utjan. frasban, levélben, e-mailben.
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14.

Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalytonoki érdn, melynek soran ismertetni kell:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

a rendkiviili esemény (baleset, bombariado, tlizriadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési uitvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

a tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

a kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,

a rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a balesti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
ellendrzések tanévenkénti idépontjat, rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdk nevét

a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell

elvégezni.

A tiizriadé tervben meg kell hatarozni:

a) A rendkiviili esemény jelzésének modjait.

b) A dolgozodk, tanulok riasztasdnak rendjét.

c) A dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,

rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlzoltésag — értesitése, fogadasuk

elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

d) Az iskola helyszinrajzat:

Az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival)

A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanuk ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az elirt nyomtatvanyokon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldénak (kiskor esetén a sziilének.). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdban legalabb kozépfokti munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziilé1 kozosség és az iskolai Didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat

a Munkavédelmi Szabalyzat szabalyozza.

33



15.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Bombariadé terv

A terv tartalmazza a tabi Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola valamennyi dolgozo

bombariado esetén adodo feladatait.

Az iskola tertletén el6forduld bombariadd esetén a kovetkezok szerint kell eljarni:

1) A bombat észleld vagy annak 1étér6l értesiilé személy az eseményt a 112-es
telefonszdmon azonnal jelezze a renddrségnek. Ezutan az iskola dolgozoéit a megfeleld
kongato6 eszkdzzel riasztani kell.

Az osztalyokban tartézkodd pedagogusok a tanuldkat a legrovidebb idén belil a
gylilekezési helyre vezetik.
Az épiiletekben tartozkodo személyek gyiilekezési helye: az iskola eldtti tér.

2.) A bombariad6rél sz616 jelzés a kovetkezOket tartalmazza:

A bomba pontos helyét: varos, utca, hazszam, (megkozelitési utvonal) a bomba kiilsé
leirasat, milyen modon értesiilt a bomba jelenlétérdl, ki jelezte a bomba fellelését és
milyen telefonszamrol.

A renddrség megérkezeéséig a helyszint véaltozatlanul kell hagyni.

Barmilyen idOpontban keletkezett bombariadordl a rendorség riasztisa utan azonnal értesiteni

kell:

a) az iskola igazgatojat,

b) a gazdasagi vezetot.

Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje
- Az intézmény vezetdje iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és védekezési iddszakban.
- A védekezés ¢és felkésziilés gyakorlati lebonyolitasat a gazdasagi vezetd atruhazott

feladataként végzi.
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- A fébb koz0s helyiségekben kifliggesztett rajz szerinti menekiilési itvonalakat a tanulok
el6tt probariaddval teszi vilagossa €s érthetdvé.

- A tanuldkkal ismertetett hang hallatan fegyelmezetten hagyjéak el az épiiletet.

16.

A Pedagogiai Programrol tajékoztatas kérése

A Pedagogiai Program nyilvanos.
Megtalalhato:
- aziskola honlapjan
- az igazgatoi irodaban, az iskolatitkari irodaban, konyvtarban, tanarikban.

Tajékoztatast lehet kérni az igazgatotol a fogadd ordjan.

17.
Azok az ligyek, amelyeket a Sziil6i Szervezetet az SZMSZ véleményezési

joggal ruhazza fel

Sziil6i kozosségek:

A sziilok jogainak érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi kozosség miikodik
iskolankban.

Az osztalyok sziil61 kozosségét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztaly sziil6i
kozosségei tisztségviseloket valasztanak: elnokot, elndkhelyettest, gazdasagi felelost. Az
iskolai sziiléi kozosségek vezetdségei a sziilok javaslatai alapjan megvalasztjdk az iskolai

szll61 kozosség tisztségviseldit: elndkot, elndkhelyettest és pénztarost.

Az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval a véleményliket azokban a kérdésekben,
amelyben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit.
A sziil61 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett pontjanak

targyalasahoz meg kell hivni.
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Az intézmény sziil61 kozossége részére az igazgatd tanévenként két alkalommal tdjékoztatast
ad az intézmény miikddésérél. Az osztalyok sziildi kozosségével az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot.

A szilo1 kozosségnek véleményezési joga van:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket érint6 kérdéseiben,
- a Hazirend megallapitasaban,

- a sziil6ket anyagiakban is érintd kérdésekben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- az iskola Pedagogiai Programjdban,

A sziil6i szervezet sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szo6tobbséggel dont.

Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a
tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl. Az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet

a nevelotestiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa

- A pedagogiai munka véleményezésén kiviil javaslatot tehet a tanuldk szabad idejének
eltoltésére.

- A tanulméanyi kirdndulédsokon sajat kolts€gén részt vehet.

- Kezdeményezhet gylijtést, rendezvény megtartasat az iskola javara.

- Lehet kapcsolattartd az 6voda és iskola kozott.
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18.
A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra

kertil6 fegyelmi eljaras részletszabalyai

Fegyelmi intézkedések

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgia célokat szolgal.
A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil. Ettdl sulyos esetben

el lehet térni.

A tanuloval szembeni fegyelmezd intézkedések:
- szobeli figyelmeztetés: szaktanari, osztalyfonoki, napkozis neveldi,
- irasbeli figyelmeztetés: szaktanari, osztalyfonoki, napkozis neveldi, igazgatoi
- fegyelmi eljaras.
Szobeli figyelmeztetést lehet adni kisebb fegyelmezetlenség vagy a hazirend enyhébb
megsértése miatt.
Az irésbeli figyelmeztetést szobeli figyelmeztetés eldzze meg. Az igazgatdi figyelmeztetést az

osztalyfonok kezdeményezi. A Hazirend részletesen szabalyozza a fegyelmezd intézkedéseket.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyezteté eljards idOpontjardl ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd -eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton és 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 eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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- az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 szo6ld informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitdsi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
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- A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢€s a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

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

- A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

19.

7’

Az elektronikus uton eloallitott, hiteles és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. (Adatvédelmi Szabalyzat)

20.
Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és

hatarkorok, munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Gazdasagi vezetd

Vezetd beosztasaval az EKIF vezetdje bizza meg, munkaltatoi jogokat is 6 gyakorol felette.

Feladatait az igazgatd és az EKIF vezetd hatdrozza meg a munkakori leirdsa alapjan.

Felelos a kovetkezokeért:

- A gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
betartasaért, sziikség szerinti modositasaért.

- Az ¢éves Kkoltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.

- Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az
iskola igazgatojanak.

- A koltségvetést érintd évkozi torvény és rendeletmodosuldsrdl azonnal tdjékoztatja az

igazgatot.
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- Elkésziti ¢és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egys€ég éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasrol és
elfogadtatasrol.

- Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a  gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket.

- Az ad6torvényben leirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eldirds szerinti
kozlésekért.

- A gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos
gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

- A gazdasagi egységiddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

- Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara ¢és koltséggazdalkodast illeté megoldhatdsagara.

- Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idOben torténd
elkészitésérol, figyelemmel kiséri a TB és SZJA el6irasokat.

- A koltségvetés évkozi modositast (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eléterjeszti.

- A Szamviteli és Adotorvény alapjan sziikséges éves koltségvetést érintdé konyvelési
feladatokat ellendrzi €s gondoskodik azok lekonyvelésérdl.

- Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
alaki, tartalmi és formai elSirasainak betartasat.

- Ellendrzi az irdnyitasa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és
munkarendjének betartasat.

- Elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az iskola igazgatdjanak jovahagydsa,
alairasa utan benyujtja az adohatoésaghoz.

- Gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl vezetett nyilvantarts
naprakész vezetésérol.

- Naponta figyelemmel kiséri az interneten érkezd, az intézményt €rintd levelezést és
jogszabalyvaltozasokat.

- A leltarozasi szabalyzat alapjan a leltarozasi, selejtezési munkalatok elvégzése.
Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhdzott hataskorben munkaltatoi jogkort nem gyakorol.

Munkatarsai: az iskolatitkar, élelmezésvezeto, feladataikat a mindenkori munkakori leirasban

foglaltaknak megfelelen latjak el.
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Konyvelé feladata:

e Rendezi és tartalmi, formai szempontbdl ellendrzi a konyvelendd szadmlakat, a
beérkezd, illetve kimend szamlékat nyilvantartasba vételezi.

e A kimend szdmléakat elkésziti.

e A pénziigyi teljesitést intézi. (atutalas)

e Bonyolitja a szamlaval kapcsolatos egyéb feladatokat.

e A beérkezo szamlakrol egyeztetés utan teljesiti az atutalasokat.

e Konyveli a pénztari forgalmat, bankforgalmakat, bejovo, kimend szamlakat.

e Egyezteti a fokonyvi szamlak forgalmat a naploforgalommal.

o Sziikség esetén pénzforgalmi jelentéseket készit.

o Vezeti az AFA szamlajdhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartast. Elvégzi az AFA
kiszamitasat és adatokat szolgaltat az AFA bevallasahoz.

e A leltarozasban a kdnyvel6i feladatokat ellatja.

e Kimutatasokat készit.

e Adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetd és az igazgato részére.

o Segit a koltségvetési és a zarlati munkék elkészitésében, egyeztetésében.

e Minden év végén elvégzi az analitikus és f0konyvi konyvelés egyeztetését.

e Elkésziti az intézményi mérleget, felel annak valos tartalmaért.

e Valamint minden olyan munka, amely képzettségének megfeleld €s azzal felettesei

megbizzak.

Iskolatitkar feladatai:

- Intézi az iskola adminisztracidos munkdjat, melybe beletartozik az iratok kezelése, az
iktatokonyv vezetése, postakonyv kezelése. Az iskoldba érkezd levelek fogadasa,
szétosztasa.

- Foglalkozik a tanulok tgyeivel, igazolvanyok kiad4saval, személyi adatok
nyilvantartasaval, bérletek cseréjével. Intézi a tanuldi balesetbiztositést.

- Naprakész a KIR kezelésében.
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O az iskola pénztarosa. Munkajat a hazipénztar kezelési szabalyzata alapjan végzi.
Munkakoréhez tartozik a napkdzis tanuldk, az iskola dolgozdinak étkezési dijanak
beszedése.

Felel6s a tanuloi bizonyitvanyok, anyakonyvek, az alkalmazottak személyi anyagainak
naprakész nyilvantartdsanak orzéséért.

Az éves konyvvizsgaloi ellenérzéshez az anyag 0sszedllitasa is a feladatai kozé tartozik.
A vezetd utasitdsa szerint nyilvantartast készit a dolgozok napi munkarendjérdl,
szabadsagarol, betegszabadsagarol, illetve tappénzes napjairol.

Minden dolgozordl adatlapot készit.

Nyilvantartast készit a dolgozok igénybe vett munkaruhéazatarol.

Az intézmény vasarlasait igazold szamlakrol kiadasi pénztarbizonylatokat készit, a

bevételi forrasok alapjan bevételi pénztarbizonylatokat.

A Dbizonylatok nyilvantartasar6l szigori szamadast vezet; a szamviteli és bizonylati

szabalyzat alapjan az alabbi nyomtatvanyokrol:

o készpénzcsekk

o Dbevétel, illetve kiadasi pénztarbizonylatok
o kikiildetési rendelvény (belfoldi)

o vasuti utazasi igazolvany

o szabadsag engedély

Vezeti a technikai dolgozok jelenléti ivét, valamint a bérszamfejtéshez valamennyi
dolgozd jelenlétét, egyéb juttatisait, étkezeési nyilvantartasat.

Bonyolitja az iskola telefonjait az igazgatd kérése €s sajat belatasa szerint.

Az 6vodavezetdvel egyiitt vezeti az dvodai torzskonyvet.

Ha a dolgozd6 munkaviszonya barmilyen ok miatt megsziinik, a vezetdvel egyiitt
elkésziti

a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos nyomtatvanyokat.

Az igazgatoval egyiitt figyelemmel kisérik, hogy minden dolgozénak legyenek meg az
alkalmazasaval kapcsolatos irataik.

Hivatalos leveleket készit, valamint elvégez minden olyan adminisztracidés munkalatot,
amelyek alkalomszerlien adodnak.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Feleldsséggel tartozik az adminisztracidos munkalatainak pontossagaért.
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- Felel6s a hataridds okiratok elkészitésénél a hataridok betartasaért.
- Titoktartasra kdtelezett az intézmény belso tigyeit illetden.
- Intézménylink keresztény szellemisége miatt tartsa szem eldtt, hogy emberi
magatartasa, megjelenése, személyisége példaként szolgal a gyerekek eldtt.
- Beszédstilusa, hangneme, tlirelme kifogastalan legyen.

- Sajat maga is vallasat aktivan gyakorl6 legyen, hiszen hitre csak az tud nevelni, akinek ez
belsd énjébdl fakad.

A pedagogusok

Minden pedago6gus tudatdban legyen annak, hogy ¢élete példajaval nevel. Ez igaz az iskola és az
iskolan kiviili magatartasara is. Az iskola tanul6itdl, illetve azok sziileitdl jogtalan elényt nem
fogadhat el. A hivatali titok megérzésére az iskola minden dolgozdja koteles. Az iskola

egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztény kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl nem szabad megfeledkeznie.
Feladatainak ellatasaban esetleges akadéalyoztatasat iddben jelezze! Ora elhagyasat csak

komoly indok alapjan, az igazgato beleegyezésével tegye.

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyvermekek, tanuldk nevelése, oktatasa. A

kerettantervben eldirt tOrzsanvag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési

1génvyi tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagdgus kotelességei:

a. a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

b. a hatranyos helyzetli tanulo felzarkozasanak elGsegitése, sziikség szerint
egylittmiikodve gyodgypedagogussal,

c. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartisara,
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d. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésére, kornyezettudatossagra,  egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e. amunka és balesetvédelmi eldirasok ismertetése, betartasa, betartatasa,

f. atanulodk és a sziil6k, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

g. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

h. vegyen részt a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

i. a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,

j. munkajat szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

k. a sziiloket rendszeresen tajékoztassa a tanulok teljesitményérdl, magatartasarol,

I. a Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

m. pontosan ¢€s aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon,
az iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

n. megodrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a tanulo6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

L T o

koteles részt venni az évi rendszeres leltarozasban,

=

ellatni mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgat6 rabiz.

A munkaidd heti 40 6ra. Ebbdl annyit kell az iskoldban t6ltenie, amennyi a munkaja hianytalan
elvégzéséhez sziikséges. Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha
munkajukat befejezve az iratokat az igazgatonak hianytalanul leadtak.

A neveld az iskola szabalyzataiban eldirt titoktartast nem szegheti meg, a nevelGtestiilet az
tiléseken elhangzottakrol a hatarozatok kivételével senkit sem tajékoztathat.

A neveld soha nem teheti meg, hogy kollégédjaval kapcsolatos panaszait kiviszi a ndvendékek
kozé, de még sulyosabb eset az, amikor a novendékeket az érintett kolléga ellen hangolja. Nem
csorbithatja kollégai emberi és szakmai hitelét.

A keresztény nevelé mindenben mértéktarto.
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Megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktartdo. Nem felejtheti, hogy 6ltozkodése, beszédmadja is
neveld erdvel bir.
Kovetkezetesen €s igazsdgosan osztalyoz.

Az aneveld, akinek szavai €s tettei 6sszhangban vannak, hitelessé valik tanitvanyai elott.

Pedagogiai asszisztens:

e Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint.

e Tanodrai foglalkozasokon tandr iranyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit az osztalyterem atrendezésében, a tanulok
eszkozeinek elokészitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tandran
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra,
a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és az uzsonnaztatas
lebonyolitasaban.

e Az udvari szlinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Sétanal, iskolan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsoknal segiti a tanulok utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutani foglalkozasokon a pedagdgus itmutatdsa szerint segit a tanulasban és a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

e Segit a tanulok hazabocsatasanal.

o Sziikség szerint kozremiikddik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a tanulot, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdégusok

utmutatdsa szerint végzi.
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A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

A gyermekek iskolai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felel6s az intézményben 1€v6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.

Sajat feladatit a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Takarito

Naponta:

Az also6 és felso szinten a tantermek, az irodak takaritasa (sOprés, portorlés,

szonyegek portalanitdsa, folmosas).

A folyosok valtott vizes felmosasa, a folyosén elhelyezett virdgok gondozasa.

A padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint), a szemetes edények kitiritése.

A vécékben fert6tlenitd lemosas végzése, illetve ligyelve arra, hogy WC - papir,
szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolk6z0, papirtorld
kihelyezése minden mosdohoz.

A mosddk kimosasa, csempezett feliiletek, tiikrok tisztitasa.

Az iskolan beliili 1épcsok, az iskola el6tti jarda, kiilsé 1épcsdk rendben tartasa, sziikség
szerint sOprés, gyomtalanitas.

Napi munkaideje: 8 6ra, melyet valtott id6beosztassal, tarsaval egyeztetve oszt be.
Sziikség esetén intézi a reggeli postat.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodak, szertarak
szamitogépterem zarva vannak - e, ezutan a riasztoberendezés bekapcsolasa, az épiilet
bezarasa, a kulcsok Orzése. Azokat csak az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd

engedélyével adhatja ki harmadik személynek.

Hetente:

A padok belsejének kimosésa.

Pokhalézéas minden helyiségben.
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e A szényegek kiporszivozésa az irodakban.
e A szemetes edények fertdtlenitése.
e A cserepes viragok portalanitasa.
e Az ajtok lemosasa.
Havonként:
e A szekrények, radiatorok lemosasa.
o A tisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok igénylése.

e Ablaktisztitas.

Evenként:

e Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa.

e Rendezvényekre a sziikséges helyiségek elokészitése €s kitakaritasa, valamint a

rendezvény utan rendrakas és takaritas.

Anvyagi felelOssége:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel €s a felszereléssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles a felettesének jelenteni.

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszk6zoket az arra kijelolt helyen,a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel

tartozik.
Karbantarto
A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintii segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Feladatai:

e Munkaideje kezdetén kinyitja a bejarati ajtokat.

e A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

49



e Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (Zarak,
kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.)

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igénylo hibakat. Ha a hibat nem tudja javitani, jelzi kdzvetlen felettesének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, kisebb javitdsokat végez.

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat.

o Fitési idoszakban kdteles figyelemmel kisérni a tantermekben, iroddkban az eldirt
héfokok betartasat.

e Rendben tartja az iskola kdrnyékét.

o Oszi id6szakban osszesepri és Osszegereblyézi a lehullott faleveleket. Téli id6ben az
iskola eldtti jardan a havat feltakaritja és fels6zza.

e Naponta elvégzi az udvar Osszetakaritdsat, felseprését. Sziikség esetén elvégzi a
flinyirast, gondoskodik a gyomtalanitasarol.

e Rendben tartja az iskola udvaran 1évo fakat (visszametszés, szaraz agak eltavolitasa).

e Az iskola udvaran elvégzi a sziikséges karbantartasokat.

o [Egész évben ellatja az iskolatitkar utasitisa szerint a karbantartdsi munkakat.

e Az iskolai rendezvények el6tt elvégzi az iskolatitkér iranyitasaval a sziikséges
elokésziileteket. A rendezvényeket kdvetden tevékenyen részt vesz a rend

helyreallitasaban.

21.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A nem kotelez6 délutani foglalkozasok:

- tehetséggondozd szakkorok: - matematika

- magyar (szinjatsz6, anyanyelvi)

- idegen nyelv (angol)

- tomegsport

- edzések (roplabda, kosarlabda, foci, Giszas)
- ¢énekkar

- felkészit6é (magyar, matematika, angol nyelv)
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- napkozi, tanuloszoba

- felzérkdztatd: korrepetélas: - magyar

- matematika

- fejlesztd foglalkozasok: az indithatdé minimalis 1étszam 5 6, maximalis 15 0.

A nem kotelez6 délutani foglalkozasokra torténd jelentkezés majus 15-ig az osztalyfonokoknél

torténik.

22.
A diakénkormanyzat, a diakképviselok valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat

miuilkodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢€s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormdanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkdnkormanyzatanak szervezeti és miikddési rendje a Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzat mellékletét képezi.

Ez a szervezeti ¢s miikddési rend hatdrozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkoreét.

A tantestiilet valasztott tagja a didkonkormanyzatot segitd tanar.

A didkdnkormanyzat gyiiléseihez 6nalld helyiséget biztositunk, csak egy zenei 6ra miikodik a

e

rendelkezésre.
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A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasa

A didk-onkormanyzati gytlilések meghivottja az igazgatd, ha az iskolat érinté kérdéseket
targyalnak. Rendezvények, miisorok, egyéb programok megvaldsitdsakor az iskolavezetés

bevonasa az elOzetes tervkészitésbe.

23.

A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testnevelés, testmozgés heti 5 ora testnevelés ora keretében valosul meg.

A mindennapos testnevelés orakeretén belill Uszasoktatasban vesznek részt a gyerekek.
Kéthetente két oraban torténik az alsés évfolyamokon, valamint az 5.6. osztalyban.

Iskoldnkban a NETFIT rendszerrel zajlanak a fizikai allapot felmérések.

Evente egy alkalommal sportnap keriil megszervezésre, melyen az elzetes igényfelmérések
alapjan, a gyerekek altal valasztott sporttevékenységekben mérhetik dssze tudasukat didkjaink.
Iskolank tanul6i bekapcsolddnak a kiilonféle varosi, korzeti, megyei versenyekbe (atlétika,
futball, stb.). Lehetdséget biztositunk tanuldinknak, hogy a kiilonbozd sportegyesiiletek
edzésein részt vegyenek. Az intézmény folyamatosan lehetdséget biztosit a sportagak

bemutatkozdsara. T4jékoztatjuk a tanulokat és sziileiket a varosban megjelend sportagakrol.

24.
A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladati kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanuld- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:
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Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi szabalyzat eldirasait.

A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oran a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és a
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

Fo feladatok:

ELSODLEGES A PREVENCIO:

- Az év elején az osztalyfonokok tajékoztatjak az osztalyokat arrol, hogy Kit, hol, milyen
idében lehet megkeresni a problémakkal az iskolaban, illetve hol vannak az iskolan
kiviil e problémakkal foglalkoz6 intézmények,

- aveszélyeztetett tanulok kisziirése,

- az osztalyfonokokkel egyiitt a veszélyeztetett tanuldk esetén a csaladlatogatas
elvégzése, - a tanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén a helyileg illetékes polgarmesteri
hivatal felé tdmogatasi 6sszeg megallapitasat kezdeményezi,

- gyermekbantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd problémak esetén értesiti a helyi gyermekjoléti szervet,

- kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek (alkohol, cigaretta, kabitdszer)
elterjedésének megeldzésére,

- részvétel az esetmegbeszéléseken,

- minden pedagdgus, dolgozd kotelessége, hogy a szdmadara feltind, nem szokvanyos
jelenségeket, gyermek-viselkedéseket jelentse az igazgatd vagy a gyermekvédelmi
felelds felé,

- osztalyfénoki oOrdkon 1iddt kell forditani a témakorrel kapcsolatos problémak

megbeszélésére, feldolgozasara, értékelésére (ezeket az éves tanmenet is tartalmazza).
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1.

25.
A konyvtari SZMSZ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése
1.1. az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak
1.2. az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:
- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
-20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyz¢k)
- 2012. évi CLIL. térvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kdozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol
-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl
- 2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXXVIIL. mddositasarol
- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatdo egyes onkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételérdl
1.3. Konyvtarra vonatkozé adatok
Intézmény adatai:
Neve: Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositoja: 034005
Cime: 8660 Tab, Templom tér 2-6.
Konyvtar adatai:
Neve: Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Konyvtara
Cime: 8660 Tab, Templom tér 2-6.
1.4. A konyvtar fenntartasa
Fenntart6 neve: Kaposvari Egyhdzmegye
Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

A fenntartasrol és fejlesztésrdl az iskolat fenntarté gondoskodik.
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A mukodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi.
1.5. Feliigyeleti szerve:
A szakszerl konyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és
fenntarto kozosen vallal feleldsséget.
1.6. A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1995.
1.7. A konyvtar bélyegzoje:
4 cm atmérdjt, ellipszis alaki, Szent Gellért Rom. Kat. Alt. Iskola és Ovoda TAB
Konyvtara felirattal.

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,

feltardsat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a

konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének

szabalyait. Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyljtdkorébe tartozo

dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
miukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitése¢hez sziikséges

eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, nyilvdnos konyvtarakkal, és

egyiittmiikddik az iskola székhelyén miikodd Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatali

3.1. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai:

3.2.

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a

pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nytjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,

lebonyolitasaban. Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra

jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi,

majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

4.1. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell

vezetni,

56



- az ingyenes tankonyvellatas alapjan beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba

kell venni.

4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése,
tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lesOnzése,

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

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

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

4.3. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

A konyvtarat az iskola neveldi, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi ingyenesen
hasznalhatjdk. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. Alloméanyat kételesek megovni. A konyvtar hasznalatanak részletes

szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata téritésmentes. A konyvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi orak

kivételével csak a nyitvatartasi iddben vehetd igénybe.

4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A
kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében

valtozik.
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4.6. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el
5. Zaradék
A szabalyzat a Szent Gellért Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és
miikodési szabalyzatanak figyelembevételével késziilt, annak melléklete. A visszavonasig
érvényes. A jogszabalyok, illetve az iskola funkcidjaban, miikodésében bekdvetkezd
valtozasok esetén a szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat a konyvtaros az
igazgatoval egyetértésben elvégzi.
Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Mellékletek:
1.sz. gyljtékori szabalyzat
2.sz. konyvtarhasznalati szabalyzat
3.sz. feltarasi szabalyzat
4.sz. tankoOnyvtari szabalyzat

5. sz. munkakori leiras
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1. szamu melléklet

SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA (1. SZAMU MELLEKLET)
Az iskolai konyvtar feladata:
»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informécidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok
hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhaszndlat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM
rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében
az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi, és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:
2.1. Gyijtokor:
A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontb6l meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszerll és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg
2.2. Az allomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd jabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembevételével hatarozhatdok
meg:

- Mesekonyvek

- Gyermekek részére irddott vallasos irodalom

- A Kklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartoz6 koteteibdl, elsdsorban az

ajanlott olvasmanyokbol
- Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen

- A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
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- tanuldk altal nem haszndlt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozé tényezék
3.1. Konyvtarunk tipusa:

Iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben 8 évfolyamos altalanos

iskolai képzés folyik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Kaposvari Pilispokség

fenntartadsaban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (5 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.
3.2. Foldrajzi elhelyezkedése:

Az iskola varosunk kozpontjaban talalhato, a Varosi Konyvtar kozvetlen

szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi

kolesonzés lehetdségét.
3.3. Az iskola pedagégiai programja:

Konyvtarunk gylijtkore eszkoze a pedagdgiai program megvalositasdnak, az iskolai

konyvtar kiemelten vesz részt az A4ltalanos és sajatos pedagodgiai program

megvalositiséban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok
¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és

irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra

kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus
¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely meg0rzi, feltdrja, szisztematikusan gyiijti €s hasznédlatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd - neveldmunkat. A

tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.
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4.1. Tematikus (f6 és mellék gytjtokor):

4.1.1.

Fo gyijtokor:

A torzsanyag f0 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas,

tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges
dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
a megyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
Mellék gyijtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6do, azokat kiegészitd, vagy az érdeklddést
felkelté ismeretanyag dokumentumai a szinvonalra figyel6 erds valogatasban

A tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodo szépirodalmi olvasmanyok miivészi
¢és nevelési/erkolcsi értékekre figyelemmel valogatva

A tandran kivili foglalkozdsokhoz felhasznalhato dokumentumok a
foglalkozasok jellegének megfeleld valogatasban

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

4.2.1.

irasos nyomtatott dokumentumok
konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok
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4.2.2.

4.2.3.

Audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-

ROM, multimédias CD-k, egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok

oktatdcsomagok

4.3. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

4.3.1.

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prdzai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:

4.3.2.

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomédnyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az Ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. a tananyaghoz
kapcsolédd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatdé alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
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43.3. Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyijtési szintii anyagok beszerzése,
alloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott
id6észak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-

vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. szamu melléklet
SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
(2. SZAMU MELLEKLET)

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi €s a tanulokon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast
tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari
szolgéaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és id0,

- anyjaneve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

- személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabodl
eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk
el6tt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szadmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kolesonzés,

- csoportos hasznalat
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2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari dllomanyrész,
- akilon gytijtemények, audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzeélis dokumentumok, folydiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A kOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informacidk kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6zok hasznalataban

2.2. Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.
- Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

- A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzeésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetok.
A kolesonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév
végén konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennallo
tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.
A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel potolni.

A kOnyvtar nvitva tartasi ideje

Minden tanévben az aktudlis orarendhez igazitva, de figyelve arra, hogy a tanuldk
szabad idejiikben minden nap tudjak latogatni.
Ezen kiviil naponta egy-egy déleldtti 6éraban is nyitva van, hogy a pedagdgusok is fel
tudjék keresni lyukas oraikban.
2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoéi kérésre - mds konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltato intézményeibdl
érkez6 eredeti ml kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az
igénybe vevO olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan,
plusz a postakoltség. A kérés inditdsakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e
tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.
2.4. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a
konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

- fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembevételével)
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3. szamu melléklet
SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAK FELTARASI SZABALYZATA (3. SZAMU MELLEKLET)

1. A Kkonyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva 4ll az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) ¢és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).A
bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszdma, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
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- cim szerinti melléktétel
- kozremiik6doéi melléktétel
- targyi melléktétel
1.2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsO elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
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4, szamu melléklet

SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAK TANKONYVTARI SZABALYZATA (4. SZAMU MELLEKLET)

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény

23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgél és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi
Informacids Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

A diakok az ingyenes tankonyveket az iskolai konyvtarban nyilvantartott
tankonyvként kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok
alapjan hasznaljak. A tankonyvek arra az idétartamra kélesonozhetok ki,
ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. A tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az

iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a

konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.
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Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a ........ tanévre kaptam tartds tankonyvet, melyet
atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal igazoltam.
* ... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tankonyveket.
o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése elbtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskoru
tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazo
értékcsokkenést.
4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato
hataskore. A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezd olvasményok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére
fordithato.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius

15-ig)
- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktdber-november)
- listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol
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5. szamu melléklet
SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAK MUNKAKORI LEIRASA
AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA (5. SZAMU MELLEKLET)

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

1. Aziskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséeért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezetd altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg
szdmara az alabbi elvek szerint:

- adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden €v oktdber 15-ig iitemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,

- azlitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

- azonnal jelzi a gazdasagi vezetének a koztes idoszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

- felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a
sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékii eszkozoket (szamitogép stb.),

- munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, jelzi az esetleges
problémakat.

- minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrdl,

- anyitvatartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a kdnyvbeszerzésekrol,
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- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett
fontosabb 1) kdnyvekrol, amelyet a tandri szobaban ¢€s a konyvtari hirdetétablan
kifiiggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

- a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
alsos és fels6s munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

- minden év februarjaban konzultaciot tart az alsos €s felsés munkakozosség
értekezletén, amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének
javitasa érdekében,

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

- biztositja az igénylk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

- felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

Zaro rendelkezések
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziil61i munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az intézmény eredményes ¢€s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — 06nalld szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa

nélkiil modosithatok.

Tab, 2021. augusztus 27.
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SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA ES OVODA

TAB

OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Az 6voda meghatarozasa

1. Az intézmény alapveto céljai

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjahoz igazodva a kisgyermekek tobbsége eléri az
iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet, belép abba az allapotba, amelyben
majd az iskoldban, az 6vodasbdl iskolassa szocializalodik.

Ovodank a rémai katolikus vallas irant elkotelezett intézményként miikodik. Ezért csak olyan
személy kérheti felvételét, aki a romai katolikus wvallds irant elkdtelezett és vallasat
rendszeresen gyakorolja.

Ovodai nevelésiink feladata: az 6vodaskor gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése

vallaserkolcson alapul6 keresztény neveléssel.

Bevezetés a keresztény hit és ¢élet vilagaba.
- Jézus megismertetése €s megszerettetése.
- A teremtett vilagra valo racsodalkozas.

- A keresztény hitélet gyakorlasdnak megalapozasa.

2. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okirat szerint olyan Ovodai nevelés, ellatas,
amelyben a gyermek, aki a 3. ¢letévét a felvételtdl szamitott fél éven beliil betolti, a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is magéban foglald 6vodai nevelési tevékenység.
A hitéleti és vallaserkdlesi nevelés elinditasa €s segitése a csaladokkal egytittmiikodve.

Kiegészitd feladata az SNI-s gyermekek kiilonleges banasmod keretében allapotuknak
megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ellatdsban részesitése, egyéni
fejlesztése, nevelése. A kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag

szakértoi véleményében foglaltak szerint biztositjuk.
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3. Az intézmény felelds vezetije

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje az intézményegység-vezetd (6vodavezetd), akit az

igazgatd valaszt.

Vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasaval és az iskolatitkar kozremukodésével latja el.

Az 6vodavezetd tavollétében a vezetd altal megbizott dvodapedagogus képviseli az dvodat.

(egy honapra készitett helyettesitési rend szerint)

Az 6voda muikodésért valo felelosségvallalas az ovodavezetd altal megbizott 6vodapedagogust

terheli. Az 6vodavezeto tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irasos

intézkedésben intézményliink igazgatoja ad felhatalmazast.

Felel:

a pedagogiai munkaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatok miikddtetéséért

a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért.

Feladata:

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése.

e rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhérithatatlan ok miatt az 6voda miikodése nem biztosithato.

e képviseli az intézményt és kapcsolatokat tart hivatalos személyekkel.

e Dbiztositja az intézmény mitkodésének személyi €s targyi feltételeit.

e (gondoskodik arr6l, hogy az intézményi munka folyamataiban az ellendrzés
biztositva legyen.

e az 6voda alkalmazottainak felvételénél egyetértési jogot gyakorol.

Feladatkorébe tartozik kiillondsen:

e az intézmény Katolikus (keresztény) szellemiségének megérzése

e az ovoda éves munkatervének elkészitése, annak értékelése
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az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, egyéb szabalyzatok
elkészitése, azok atdolgozasa

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
a hazirendben sziikséges mddositasok elvégzése,

a szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevel6testilleti értekezletek elokészitése és levezetése,

a nevelési év beosztasanak meghatarozdsa, sziinetek, kiranduldasok
megtervezése, engedélyezése,

a tovabbképzések (beiskolazasok) megszervezése €s lebonyolitasa,
jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben az igazgatoval vald egyeztetés utani
dontés,

csoportlatogatasok végzése

a nevelGtestiilet tagjai szamara évenkénti lelkigyakorlaton vald részvétel
biztositasa

a gyermekek felvételével kapcsolatos kérdésekben az igazgatoval vald
egyeztetés utani dontés, hatdrozathozatal

nyilvantartadst készit a dolgozdk napi munkarendjérdl, szabadsdgolasarol,
betegszabadsagardl, illetve tdppénzes napjairdl,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyekben dontés,

a HACCP mindségbiztositasi rendszer megfeleldsségét ellendrzi,
adminisztracid vezetése, vezetésének ellenorzése

felelos az 6vodai €s a nemzeti linnepek méltd megiinnepléséért

feladata a minisztérium és a fels6bb hatdsadgok részére jelentések el6készitése
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara

az ovoda ¢letével kapcsolatos sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése az
igazgatoval vald megbeszélés utan,

a karbantartasi és beruhdzasi tervhez javaslattétel
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Az intézmény mitkodése és munkarendje

Az oOvodavezetés a mikodtetésnél figyelembe veszi a csaladok vallasos életmaddjat, illetve
nevelését. Ebbdl indulnak ki az 6vodai nevelési feladatok.

Kiemelt feladat az 6voda keresztény szellemii 1égkorének kialakitasa, a neveldtestiilet és a
technikai személyzet példamutatd magatartasa, vilagnézeti azonossaga, elkotelezettsége, mely

meghatarozza a gyermekhez valé viszonyukat.

1. Etikai eloirasok:

Az 6voda vallasos jellege megkivanja a kovetkezoket:

e adolgozok gyakoroljak vallasukat

e legyenek nyitottak szoban és tettben az egyhdz tanitdsaira

e pé¢ldamutato életvitelt tanasitsanak szoban ¢€s tettben

e keresztény emberhez méltdan legyenek mindenben mértéktartoak

e megjelenésiikben kulturaltak és apoltak

e mindenkit kotelez a diszkrécid, az 6vodai €letrdl és személyekrol

o cgylittmikodési képesség a munkatarsakkal, sziilokkel

e akulturdlt beszéd az 6vodaban mindenkire nézve kotelezd

e a dolgozdk beszédébdl mindig komolysag, derli, megbizhatdsdg és torddés legyen
érezhetd

e az intézmény jO légkorét a dolgozok egymas iranti nyilt €s dszinte viszonya, kolcsonds
bizalma és megbecsiilése jellemezze

o kiemelt feladat a haza iranti elkotelezettség és magyarsagtudat erdsitése

e minden dolgozd legyen tisztdban azzal, hogy munkdja eredményeiért elsésorban a

Joistennek tartozik halaval.
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2. Az ovodavezeto feladatai teriileti csoportositds szerint
e pedagogiai

e tanligyigazgatasi

3. Az ovodavezetd tovabbi feladatai:

Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda iskolaja Tab
e Katolikus Ovodak (kaposvari)

e Sziil6i Szervezet (6vodai, iskolai)

e KPI Budapest

e Kaposvari Egyetem Tovabbképzd és Szolgaltatod Intézet
e Helyi oktatasi és nevelési intézmények

e Szakszolgélat Tab

o Gyermekjoléti Szolgalat Tab

e Miivelddési Kozpont Tab

o Egészségiigyi Szolgalat

e Virosi Konyvtar

4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az oOvodavezeto feladatait, kozvetlen munkatarsai: az iskolatitkar, valamint az
ovodapedagdgusok kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hatdskoriik kiterjed mindazon

teriiletekre, amelyet munkakori leirasuk €s jelen szabalyzat tartalmaz.

5. A nevelotestiileti és az alkalmazotti értekezletekre vonatkozo kiilon szabalyok

Az 6vodavezetd munkajat, az 6voda zavartalan miikodését segiti a nevelOtestiilet. Tagja az
ovoda valamennyi 6vodapedagogusa. A neveldtestiilet olyan kozosség, amely az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet az 6voda egészét érintd
nevelési kérdésekben az dvoda miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyébként pedig

véleményezési €s javaslattevoi jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

e az SZMSZ ¢és modositasanak elfogadasa

e anevelési intézmény éves munkatervének elfogadasa

e anevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések elfogadasa

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e a hazirend elfogadéasa

e az 6vodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa

A neveldtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdésre.
Ertekezleteket az 6vodai munkatervben meghatéarozott idSben és programban kell tartani.

A nevel6testiilet dontéseit értekezleteken nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet hatdrozatképes, ha valamennyi 6vodapedagdgus jelen van. Egyenld szdmu
szavazat esetén az 6vodavezetd dont.

Az értekezleten késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a tandcskozas céljat, idejét, helyét, a
napirendi pontokat. Ellenvélemény esetén a képviselok kérhetik irdsban foglalt kiilon
véleményiik jegyzOkdnyvhoz valo csatolasat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak  kezdeményezéséhez az
ovodapedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint targy megjelolése sziikséges.

A neveldtestiileti értekezletet az 6voda vezetdje késziti eld.

A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot gyakorlo
sziil61 kozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az 6vodavezetd latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvét az Ovodavezetd késziti el.

Az 6voda alkalmazotti kozossége az intézmény valamennyi dolgozjat magaban foglalja.
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Az alkalmazotti k6zosség az intézmény mukodésével kapcsolatos barmely kérdésben javaslatot
tehet.

Az alkalmazotti értekezleteken: a szavazast igényld kérdések eldontése nyilt szavazassal,
szOtobbséggel torténik. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha a dolgozoi 1étszam 2/3-a jelen
van.

Az értekezletrdl a jegyzokonyvet az ovodavezetd késziti el, amelyet két dolgozo, illetve a
sziiléket érintd kérdések esetén a Sziildi Szervezet (kdzosség) két tagja hitelesit.

Személyi tligyekkel kapcsolatos dontésekben fegyelmi feleldsség kotelezi a hivatali titkok

megorzésére, a nevelOtestiilet és az alkalmazotti k6zosség minden tagjat.

6. Iskolatitkar

Adminisztraciés munkalatai

e a vezetd utasitdsa szerint nyilvantartast készit a dolgozok havi munkarendjérdl,
szabadsagolasarol, betegszabadsagardl, illetve tappénzes napjairol, elkésziti a vezetdi
helyettesitést,

e minden hoénap végén el6késziti a soron kovetkezd honapra a jelenléti iveket, a
takaritas nyilvantarto lapjait

e nyilvantartast készit a dolgozok igénybe vett munkaruhédzatarol, illetve selejtezésérol

e a gazdasagi vezetd altal elkészitett bérjegyzéket dolgozonként aldiratja; egy példanyt
atad minden dolgozonak, egy példanyt pedig lefiiz

e az 6vodavezetd iranyitasa szerint segitséget nyujt dvodai levelezések bonyolitasdhoz,

e havonta egyszer Osszeszedi a sziiloktdl, a dolgozoktdl a téritési dijakat,

e az ovodavezetdvel egyiitt vezeti az 6vodai torzskonyvet,

e a selejtezési ¢€s leltdrozasi szabalyzatban leirtak szerint részt vesz azok
munkalataiban,

¢ a hivatalos leveleket szamitogépen késziti el, valamint elvégez olyan adminisztracios
munkalatokat, amelyek alkalomszertien adodnak

o clkésziti az éves allami normativa igényléséhez €s elszamolasahoz az 6vodai anyagot
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7. Ovodapedagigusok

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, munkaidd beosztasat a feliigyeleti és a helyettesitési
rendet az 6vodavezetd allapitja meg.

Minden oOvodapedagdégus munkaidé beosztasa szerint koteles az oOvodaban pontosan
megjelenni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
helyettesitésérol intézkedhessen.

A dolgozo tavolmaradasat koteles igazolni.

Unnepélyeken az 6vodapedagdgusok alkalomhoz ill6 61tdzékben jelenjenek meg.

Ovodan kiviili, szervezett programokhoz, kiranduldsokhoz minden 10 gyerekhez legalabb 1

felnott kiséro sziikséges (0vodapedagdgus, dajka).

Munkakori kotelességeik:

Ismerjék az intézmény alapdokumentumait: a Pedagdgiai Programot, a Hézirendet és a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot. Ezen dokumentumokban eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitsék.
Torekedjenek a gyermekek erkolcesi fejlddésének eldmozditasara, a kozdsségi egylittmiikodés
magatartsi szabalyainak elsajatittatasara, és torekedjenek azok betarttasara.
Neveljek a gyermekeket egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmikodeésére, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra, hazaszeretetre.
e a kotott oraszamban tartando nevelés, foglalkoztatas, amelyek az 6voda pedagdgusok
szakértelmét igénylik,
e neveldémunkdjukhoz azokat a modszereket valasztjak ki, melyek tevékenységiiket
leginkabb hatékonnya és eredményessé teszik
e legyen kiilon gondjuk a gyengébb képességli gyermekekre, és segitsék eld a
tehetségesebb gyermekek hatékonyabb fejlodését
e rendszeres Onképzéssel, a tovabbképzéseken vald részvétellel fejlesszék szakmai és

altalanos miveltségiiket
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e minden 6vodapedagogus kotelessége, hogy hétévenként legalabb egy alkalommal
120 oras tovabbképzésen vesz részt (megsziintethetd a munkaviszonya abban az
estben, ha Onhib4jabol nem vett részt a tovabbképzésen vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen)

e rendszeres kapcsolatot tartsanak az 6vodavezetével és a sziilokkel,

o foglalkozas terveiket éves tervben készitsék elo,

e segitsék az ovodan kiviili programok, kirandulasok, tarak lebonyolitasat.

A munkaid6ét a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A heti munkaid6 40 o6ra.

Az oOvodapedagdgusoknak annyit kell a teljes munkaidejébdl az o6vodaban eltdlteni,
amennyiben munkaja hianytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges.

Az érvényes jogszabaly a kotelezéen eldirt oOraszdmban az Ovodapedagdgus csak a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal toltheti idejét (napi 6,5, illetve 6 ora).

Nem koteles kotott oraszamon feliili teljes munkaidejében az dvodaban tartdzkodni. Ilyenek:

felkésziilés a fejleszté-neveld munkara, szemléltetd eszkzok készitése.

Ovodaban ellatando egyéb feladatok:

e nevelOtestiileti értekezleteken valo részvétel,
e {innepélyeken vald részvétel,

e alkalmazotti értekezleten valo részvétel,

o sziiloi értekezleteken valo részvétel,

e fogado ordkon valo részvétel

Ovodan kiviili feladatok:

e csaladlatogatasok,
e szervezett programok, kirandulasok,
e a gyermekek orvosi vizsgalatra kisérése,
Az ovodapedagdgusok kotelesek munkaidejiikon beliil munkara készen allni, ha munkédjara

igényt tart az 6voda (pl. helyettesités cimén)
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8. Tartalmi munka kérdései

Az 6vodaban folyd neveldmunkat az dvoda vezetdje segiti €s iranyitja.
A nevel6testiilet képviseletében eljaro 6vodapedagdgus személyét titkos szavazassal dontjiik el.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Nevel6testuleti értekezletek

- 0szi nevelOtestiileti értekezlet (valasztott téma szerint)
- tavaszi nevelGtestiileti értekezlet (valasztott téma szerint)

- egyéb alkalomszerii értekezletek

Alkalmazotti értekezletek

Az 6voda zavartalan miikodését biztositva sziikség szerint tartunk alkalmazotti értekezletet.

Az értekezletek témait Pedagogiai Programunk cél és feladatrendszere, a torvényi valtozasok
ismertetése €s azok végrehajtdsanak megvalositasa hatarozza meg.

Az ¢értekezletek iranyitdja az ovodavezetd, de egy-egy témaban az Ovodapedagdgusok is
felkésziilnek.

Rendkiviili értekezletet igény szerint tartunk, az érdekelteket kelld iddben értesitjiik.

Tovabbképzések

A tovabbképzések idejét, témait, évenkénti iitemezését a tovabbképzési, illetve a beiskolazasi
tervben rogzitjiik.

A tovabbképzési tervet az igazgato, a beiskoldzasi tervet az dvoda vezetdje késziti el.

A tovabbképzések témait, idejét a munkatervben hatarozzuk meg.

A 7 évenkénti kotelezd 120 orés tovabbképzést minden dvodapedagdgus koteles elvégezni.
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A helvettesités rendje

Az O6vodavezetot akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint jogkorében tartozd tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
ovodavezeto altal megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.

Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hatéaskoroket is.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

9. Ovoddnk hdzirendje

Hézirendiink tartalmazza az 6voda bels6 életének, rendjének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, sziilokre, 6vodapedagdgusokra, Ovodasokra és valamennyi
dolgozora vonatkoztatva egyarant.

A hézirendet az 6vodavezetd késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Véleményezési jogot
gyakorolnak a sziil6i szervezet képviseldi.

A hézirend a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé, amelyet hatarozattal hitelesit.

A hézirend a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete.

10. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A nevelési év tinnepélyes
VENI SANCTEVAL kezdddik és TE DEUMMAL, halaad6 szentmisével ér véget.

Nevelési év végén az 6vodapedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha
munkdjukat befejezvén az 6vodavezetdonek a csoport életével kapcsolatos dokumentaciokat
rendben leadtak.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A nevelési év nyitoértekezletén dontenek a
neveldémunka lényeges tartalmi valtozdsair6l, o6vodai szintli rendezvények, ilinnepélyek,
nevelGtestiileti  értekezletek tartalmarol és id6pontjardl, nevelésnélkiili munkanapok

idépontjardl, valamint programjarél, az éves munkaterv jovahagyasarol.
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A nevelési év helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait az 6vodapedagogusok az elsé sziiloi

értekezleten ismertetik a sziilokkel.

11. Az intézményben tartozkodds rendje

Az 6voda reggel % 7 oratdl ligyeletet tart és fogadja azokat a gyerekeket, akiknek sziilei
munkahelyi kotelezettségeik miatt ezt igénylik.

Az 6voda teljes nyitvatartasi ideje alatt 6% ora és 17%ra kozott 6vodapedagdgusok
foglalkoznak a gyerekekkel.

A nyitvatartasi 1d6 alatt az 6vodavezetonek vagy az altala megbizott 6vodapedagdégusnak az
6vodaban kell tartozkodnia.

Az oOvodavezetd akaddlyoztatasa esetén az intézményben, amig ott gyermek tartézkodik,
biztositani kell a vezet6i feladatok ellatdsat. A vezetd altal megbizott O6vodapedagdgus
személyének jelenléte a jelenléti iven ellendrizhetd.

Az intézményben part vagy parthoz tartoz6 szervezet nem miikddhet.

Az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére,
szlinetek, részleges nyitvatartdsok ideje alatt a helyettesitdé ovodapedagogus, illetve az
6vodavezetd hivatott.

Sziilok az 6vodaban a reggeli érkezés és a délutani esetleg ebéd utani tdvozds alkalmabol
tartozkodhatnak.

Kivételt képez a beszoktatas ideje (kiscsoportban), egyéb rendkiviili alkalmak. (pl. a gyermek

megbetegedése, nyilt napok beiratas eldtt), vodai tinnepségek, kozos programok.

12. Létesitmények haszndlata

Az 6voda létesitményeit, helységeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allag megdvasa szem
elott tartdsaval kell hasznélni.

Az 6voda helységeinek haszndlati rendjét a hazirend tartalmazza.

Az 6voda minden dolgozoja €és gyermeke felelds a kozosségi tulajdon védelméért, és allaganak
megorzéséért, valamint a tiz-€s balesetvédelmi szabalyok megtartasdért, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért.

Kartéritési feleldsség terhel (szandékos karokozas esetén) minden dolgozot és gyermeket.

A helységek vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az dvodavezetd

engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.
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Kiils6sok az 6vodavezetd engedélyével €s a megallapodas szerinti idében hasznalhatjdk a

helyiségeket. A berendezésekért kartéritési feleldsséggel tartoznak.

13. A neveld-oktato munkat kozvetleniil segiti és mds alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendjét, munkaid0 beosztasait a Munka
Torvénykonyve és a N.k. tv. rendelkezéseivel 0sszhangban az dvodavezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az 6vodapedagogusok munkdjat segitd és egyéb feladatokat latnak el az iskolatitkar, az 6voda
fizikai dolgozoi (a dajkék, a fiitd-karbantartd, a takaritond).

Munkakori feladatukat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkaidé beosztasukat személyre sz6ldo dokumentum tartalmazza Osszhangban a jelenléti
ivvel.

A dolgozdk kotelesek munkahelyiikon olyan idében megjelenni, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt megkezdeni nem tudja, tdvolmaradasat jelentse az
ovoda vezetdjének — lehetdleg | nappal elébb — hogy a helyettesrdl gondoskodhasson.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az 6vodat.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formdi és rendje

1.4 sziildi szervezet (kozosség)

A koznevelési torvény 73. § -a rendelkezik a sziilok kozosségérdl, valamint az dvodaszekrol.
Ennek alapjan: a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében szervezetet, (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A s7iil6i szervezet dont sajat miikodésérol.

Azokban a kérdésekben, amelyben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit — az 6vodavezetd

kéri meg véleményiiket.
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A sziil61 szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett pontjdnak
targyaldsdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i k6zdssége részére az 6vodavezetd nevelési
évenként legaldbb két alkalommal ad tdjékoztatast az intézmény mitkddésérdl. A csoportok

sziil61 kozosségeivel az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

A sziilOi szervezetnek véleményezési joga van:

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat sziiloket is érintd rendelkezéseiben
e a Hazirend sziil6ket érint pontjainak megallapitasaiban

e a Pedagogiai Program sziiloket is érint0 részeit illetden

e asziiloket anyagiakban is érint6 ligyekben

e asziildi értekezletek témainak meghatarozasdban

e Ovoda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

2. Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziil6k szamara az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl, Pedagogiai Programjarol
az 6vodavezetovel vald egyeztetés tjan lehet tajékoztatast kérni.

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az 6voda nevelési torekvéseit €s konkrét programjait.

Az ovoda: Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a titkari
irodaban elhelyezve tartja.

Sziilo1 kérésre ezek a programok barmikor megtekinthetdk, illetve az 6vodavezetd koteles roluk
tajékoztatast adni.

A sziilék jogos igénye, hogy gyermekiik magatartasarol, viselkedésérdl, neveldmunkaban
tanusitott hozzaallasarol tajékoztatast kapjanak.

Mindezek érdekében a nevelési év sordn sziildi értekezleteket tartunk a sziilok szamadra.
Amennyiben a sziilé ezeken az idépontokon kiviil is szeretne informaciot kapni gyermekérdl,
jelezze az 6vodapedagodgusoknak.

A sziilék az 6voda kulturalis programjair6l tajékoztatast kapnak.

A beiratkozas alkalméval tdjékoztatni kell a sziiloket 6vodank keresztény szellemiségérdl,
ovodank életének tudnivaloirdl.

A kapcsolattartds, a gyermekek csaladi koriilményeinek megismeréséhez legalkalmasabb

eszkoz a csaladlatogatas.
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3. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az oOvoda rendszeres munkakapcsolatot tart Iskolankkal, a Pedagogiai Szakszolgalattal a
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal.

A kapcsolattartas szoban, telefonon, és irasbeli formdban torténik.

4. Az ovodai hagyomanyok dpoldsa, iinnepek rendjének meghatdrozdasa

Valamennyi dolgoz6 feladata az adventi, a husvéti eldkésziiletekben, a helyi valldsos
hagyomanyok dapoldsdban, nemzeti-egyhazi iinnepek méltdé megiinneplésében, valamint a
vasarnapi szentmisén vald részvétel. Az 6voda hagyomanyainak kialakitasa és ezek fejlesztése
¢és bovitése, valamint az 6voda jo hirnevének megdrzése az 6vodakodzosség minden tagjanak
joga és kotelessége.

A NKk. tv. 32.§ (1) f. pontja szerint a fenntartd egyhaz tanitasaval Osszefiiggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat, hitéleti tevékenységeket irhat eld. Ezen
kotelességek megszegése, elmulasztdsa miatt a gyermek, a pedagogus €s valamennyi dolgozo
ellen fegyelmi eljaras indithato. (1) g. pont

Az tinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo idOpontokat és a feleldsok nevét az éves

munkaterv tartalmazza.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Vallasi eredetti tinnepek:
e Mindenszentek iinnepe
e Mikulas iinnepe (Szent Miklos iinnepe)
e Adventi gyertyagyujtasok (1 alkalommal kdzdsen az iskolaval)
e Karacsony (Jézus sziiletésének linnepe)
e Husvét (Jézus feltdmadasanak tinnepe)
o Piinkosd (Szentlélek eljovetelének linnepe)

e Szent Istvan kiralyunk iinnepe (aug. 20.)

Nemzeti iinnepeink:
e marcius I5.

e oktober 23.
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Egyhdzi tinnepek, amelyeken a nagycsoportosok iskolank tanuldival egyiitt szentmisén vesznek
részt:

e Kisboldogasszony (Sziiz Maria sziiletése) -szeptember. -08.

e Szent Gellért (A katolikus iskolak védoészentje, iskolank névadodja) —

szeptember.24.

e Szepldtelen fogantatas (Szliz Maria fogantatas) -december. -08.

e (QGyertyaszenteld Boldogasszony-februar. 02.

e Hamvazodszerda (A nagybojt kezdete.)

e \eni Sancte, Te Deum

A gyermek ¢életének hagyomanyos {innepei:
- a gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
- 0szi halaado6 nap
- Luca napi vasar
- farsangi mulatsag
- tavaszvaro jatszoéhaz
- a Fold napjanak megiinneplése
- anyak napja megiinneplése (a legszentebb édesanya, Sziiz Maria példajat kiemelve)
- apék napja (Szent Jozsef életét példakeépiil allitva)
- gyermeknap

- évzaro ¢s ballagas

Az anyék napja, az apak napja, a kardcsonyi linnepély, a farsang és az évzard nyilvanos, ezekre
meghivjuk a sziil6ket is. Nyilvdnos tovabba az 6szi halaadd napunk, a Luca napi vasar és a
Tavaszvaro jatszohazi programunk. Egyéb tinnepélyeken csak az 6voda dolgozdi vesznek részt.
Az tinnepélyekre az alkalomhoz illden kilobogbézzuk az 6voda épiiletét, kidiszitjiik a
csoportszobakat. Viragokkal, alkalomhoz ill6 dekoracioval diszitjiik a korlatokat, a tornatermet.
A karicsonyi, az anyak napi, az apdk napi, a ballagési linnepségiinkdn gyermekeink és
dolgozoink alkalomhoz ill8, egyhdzi intézményhez mélto 6ltozékben jelenjenek meg.

Az egyes lnnepélyek elokészitéséért az dvodapedagoégusok feleldsek, lebonyolitdsdban az

6voda valamennyi dolgozdja részt vesz.
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A vallasi eredetii tinnepek koziil a karacsonyt, a hagyomanyos tinnepek koziil az 6szi halaado
napot, a Luca napi vasart, Tavaszvar6 jatszohdzi programunkat, a Fold napjat, a gyermeknapot,
a nagy csoportosok ballagasat, a harom csoport egyiitt iinnepli. Piinkdsd tinnepérdl csak a nagy
csoportban emlékeziink meg.

Az anyak napjat, a farsangot, a gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplését, a nemzeti
iinnepeket, Mikulas és husvét linnepérél valdo megemlékezést a csoportok kiilon iinneplik.
(életkorukra vald tekintettel)

Nyugdijba vonult dolgozoinkkal folyamatosan tartjuk a kapcsolatot, az linnepélyeken szivesen

latjuk Sket.

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

e az intézménynek sajat cimere és sajat zaszlaja nincs

Egyéb hagyomany jellegii alkalmaink:
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtaddsa, megvitatdsa
o dajkak tovabbképzése, tdjékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol
e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozd kdszontése, segitése

e atdvozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

V.

Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

1. Ovodai felvétel

Az 6vodai felvétel jelentkezés alapjan torténik. A jelentkezés modjat minden évben a
beiratkozast megeldzden a sziilok tudomasara hozzuk.

A felvételi dontésrdl szoban kapnak a sziilok felvildgositast az dvoda vezetdjétdl, illetve a
felvételrdl az 6vodavezeto irasbeli hatarozatot is készit a sziil6k szdmara.

Ovodéba az a gyermek vehetd fel, aki két és fél évet az adott év december 31-ig betdlti és ezt
az 6vodai féréhelyek lehetdvé teszik.

Az 1j gyermekek fogadasa szeptember 01-jét6] folyamatosan torténik.
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Az ovodaba gyermeket a nevelési év megkezdését kovetden is fel lehet venni. Az 6vodaba
felvett gyermek csoportba vald beosztasar6l az ovodavezetd dont, az dvodapedagogusok
véleményének és a sziilok kéréseinek figyelembevételével.

Az 6voda haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

2. Tankotelezettség Nk. tv. 45.§ (2.);

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus. 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis a sziild vagy a gyam kérelmére az Oktatasi
Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

A felmentésrél a kérelmet a sziilé nytjthatja be minden év januar 15-ig. Abban az esetben nincs
sziikség a kérelem benyujtasara, ha az illetékes pedagodgiai szakszolgalat a hatarid6 lejartaig a
kiallitott szakvéleménye tartalmazza azt a javaslatot, hogy a gyermek maradjon tovabbi egy
évig 6vodai nevelésben.

A sziilé koteles a tankoteles gyermekét a lakohely szerint illetékes altalanos iskola elsd
¢vfolyamaba beiratni.

A katolikus 6vodaba jaré gyermekek sziileitdl elvarjuk, hogy intézményiinkben folytassak

jogviszonyukat.

3. Mulasztasok igazoldsa

Az 6vodabdl valo tadvolmaradast, az igazolads modjat a Hazirend tartalmazza.

El kell tiltani az 6voda latogatasatdl az orvos altal javasolt id6tartamra azt a gyermeket, aki
fert6zo betegségben szenved, vagy akinél gyantja all fenn, illetéleg méasokat megfertézhet.
Torolni kell az 6voda nyilvantartasdbol azt a gyermeket, akit a sziilo, felszolitas ellenére nem
visz 6vodaba, tiznél tobb napot van igazolatlanul tavol, feltéve, hogy az 6voda a sziil6t legalabb
két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Az 6vodaskoru gyermekrdl nyilvantartast kell vezetni, a felvételi és mulasztasi naploban.

A sziil6 engedélyt kérhet az dvoda vezetdjétdl, a gyermek hosszabb tava tdvolmaradasa miatt.
Indokolt esetben a leghosszabb i1d6 egy év. Betegségbdl fakadd hianyzasnal csak orvosi

igazolassal johetnek a gyerekek Ovoddba. Az igazoldst a csoportban dolgozo
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ovodapedagdgusnak kell atadni. A nevelési év elején ismertetni kell a sziilokkel a hidnyzasok
bejelentésének maodjat.

A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok kotelesek meggydzddni arrdl, hogy minden sziild
tudomasara jutott-e a hianyzas, - a bejelentés, - az igazolas rendje. A mulasztast a gyermekek
megérkezésekor kotelesek igazolni a sziilok. Tobb napos hianyzas utan, ujboli 6vodaba jaras
elott egy nappal jelenteni kell a sziilének, ha a gyermek tijra 6vodaba jon, €s étkezésben kivan
részesiilni.

A gyermekek hianyzasarol az igazolasok nyilvantartasa csoportadminisztracios feladatok kozé
tartozik, az 6vodapedagogusok végzik.

A gyermekek hidnyzasat igazold okmanyokat az ligyrendben meghatarozott hatariddig koteles

az 6voda megdrizni.

4. Téritési dijak befizetése

A téritési dijat meghatarozott napon kell szedni (minden hénap 15-ig). Ennek idOpontjat
legalabb egy héttel korabban kozoljiik a sziilokkel. A téritési dijakat az iskolatitkar az igazgatd
altal jovahagyott befizetési napokon havonta szedi be.

A téritési dijak megallapitdsakor adhatd szocialis kedvezményt a toérvény allapitja meg: a
rendszeres gyermekvédelmi, illetve a tartds betegség, a nagy csalados kedvezményre valo
jogosultsagrol szo6ld hatdrozat, valamint az egy fOre jutd jovedelmet igazold munkaltatoi

igazolas alapjan.

5. Egészségiigyi feliigyelet, egészségvédelmi szabalyok, kornyezetvédelem

Az iskolaorvos a gyermekek fizikai allapotdnak vizsgéalatat évi két alkalommal koteles
elvégezni. (nevelési év elején és végeén)

Baleset esetén a sériiltet azonnal orvosi ellatasban kell részesiteni, és a balesetrdl
jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvet az 6vodavezetOnek és a munkavédelmi feleldsnek at kell adni, aki a térvény

szerint a megfeleld hatosaghoz tovabbitja.
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Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

1. Az 6vodaban szeszes italt fogyasztani tilos.

2. Az 6vodapedagogusok, a gyerekek, a dajkak a miikodés alatt a csoportszobaban ¢és a
kiszolgalo helységekben tartozkodhatnak.

3. Az 6voda konyhéjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

4. Az 6voda dolgozoinak érvényes egészségiigyi konyvvel kell rendelkeznitik, alkalmazni csak
munkaegészségligyi vizsgalaton részt vett dolgozot lehet.

5. A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (nyilt nap,
tinnepélyek, reggeli érkezés, délutani tavozas stb.).

6. Az 6voda egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS.

7. Az 6vodanak kiilon kérnyezetvédelmi programja nincs.

A Pedagogiai Program szerint oOvodai nevelésiink személyiségfejlesztési teriiletén

megfogalmazott feladatok:

Az egészséges életmdd alakitisdhoz hozzatartozik:

- az egészséges ¢letmod, a testapolds, az egészségmegOrzes alakitdsa szokéasainak
alakitasa
a gyermek fejlodeéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet kialakitasa
- onmaguk és kornyezetiik esztétikuma iranti igény alakitasa

A kiils6 vilag tevékeny megismerése szerint:

e akornyezet védelmére, 6vasara nevelés

e a kornyezettel valo ismerkedés, annak védelme az 6vodai nevelés egészében
érvényesiild folyamat

o fontosnak tartjuk az Oket kozvetleniil €és a tagabb természeti, tarsadalmi
kornyezetrdl valo tapasztalatszerzést

e akornyezet csoddinak megfigyelésében mintdul szolgél az 6vodapedagdgus

e a természet szépségeire vald racsodalkozast a Teremtd dicsditése és a halaadas
lelkiilete hatja at

e a csoportszobakban természetsarok, €s az udvari virdgoskert kialakitdsa
(megtanuljak rendszeres gondozasukat)

e udvarrendezés, segitségnyujtas a karbantartonak: kornyezetiik tisztasdganak,

szépségének megdrzése.
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6. Ovodai gyermekvédelem

Intézménylinkben kiemelt feladatként kezeljilk gyermekvédelmi tevékenységiinket, a
gondoskodast az e torvényben meghatarozottak szerint elrendelt hatdsagi intézkedésen alapuld
ellatas és védelem érdekében.

A gyermekvédelmi felelés (6vodavezetd) nyilvantartast vezet a hatranyos, a halmozottan
hatranyos és a veszélyeztetett helyzetli gyermekekrdl. Munkdjat szoros egyiittmiikodésben
végzi a csoportokban dolgozo évodapedagogusokkal.

Az 6voda rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat és a Csaladsegitd
Kozpont munkatarsaival.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény
meghatarozza a gyermekjoléti alapellatasok keretében a Gyermekjoléti Szolgalat miikddését.

A torvény 17.§-a eldirja, hogy az intézmények és a személyek kotelesek jelzéssel €lni a

gyermek veszélyeztetettsége esetén a 40.§-ban meghatarozott Gyermekjoléti Szolgalatnal.

A gyermekvédelmi felelds az illetékes sziildk szaméra koteles tajékoztatast adni gyermeke
érdekében tett intézkedésekrdl, a tovabblépés lehetdségeirdl.

A t4jékoztatas idopontjat egyeztetnie kell a sziilokkel.

7. Intézményi védo-ovo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus feladatat képezi a kdznevelési torvény szerint az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Tovabba ezek elsajatitasarol meggydzdodjék, ha azt észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:
e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfelel6en - ismertetni
kell az egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrasokat

¢s az elvarhat6 magatartasformat.
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e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint

alkalmazni.

8. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok

Az intézménynél ellatandé munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat megbizott felelds végzi.

Gondoskodik az intézmény teriiletén a munkavédelmi ¢és tlzvédelmi tevékenységek
szervezeésérol, valamint a munkavédelmi feladatok végrehajtasarol és rendszeres ellendrzésérol.
Az intézményegység vezetd feladata, hogy a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
(intézményilinkben az iskolatitkar) hataskorébe tartozo feladatait a mindenkori jogszabalyban

eldirtaknak megfelelden ellassa, eleget tegyen az ilyen iranyu tovabbképzéseknek.

9. Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
Hérom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni.

Fel kell tarni a kivalto és kozrehatod személyi, targyi €s szervezési okokat.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége az intézményegység-vezetd (Ovodavezetd)
feladata. A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, €s a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap 8. napjaig annak egy-egy példanyat a
fenntartonak meg kell kiildeni, valamint 4t kell adni az érintett sziilének. A jegyzokonyv egy

példanyat az intézmény 6rzi meg.

Sulyos baleset (halal, érzékszerv elvesztése, €letveszélyes sériilés, csonkulas) esetén telefonon

vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.
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A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet (kozosség) képviseldjének részvételét a

gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A nem Onkormanyzati intézményfenntartok kotelesek nyolc napon beliil tovéabbitani a résziikre
elkiildott jegyzOkonyvet a nevelési-oktatasi intézmény miikddési engedélyét kiallitd jegyzonek,

f6jegyzonek is.

Végiil - de nem utolsésorban - minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlo6 esetek megeldzésére.

10. Bombariado

Bombariad¢ estén sziikséges teendok:

e Az épiiletet haladéktalanul ki kell iriteni, majd a 107-es renddrségi ligyeleten keresztiil
a rendorséget ¢€s a tlizszerészeket értesiteni kell.

e A kitiritésben az 6voda teljes alkalmazotti kore részt vesz a menekiilési utvonal szerint,
amely a csoportok 61t6z6 folyosojan van kifliggesztve.

e A gyermekeket ideiglenesen el kell helyezni.

o Az ¢pilet kiliritése utdn a vizsgald szervek megérkezéséig az épiilet Orzésérdl,
biztositasarol az intézményegység vezetdje, dolgozoi gondoskodnak.

e Vagyon ¢€s személybiztonsagért, valamint az értesitésért felelés személy az dvoda

vezetdje, tavollétében az altala megbizott munkatars.

11. Pedagogus tovabbképzés és szakvizsga
A pedagogus tovabbképzésrol €s szakvizsgarol a Kormany a kozoktatasrol szold tobbszordsen

modositott 1993. évi CXC torvény a koznevelésrdl. torvény 62.§.(2). bekezdés és a
20/2012.(VIIL.31.). EMMI rendelet szerint keriilt szabalyozésra.

97



A pedagogus a szakvizsga leteltét kovetd 7. év szeptember honap els6 napjatol addig az évig,
amelyben az Otvendtodik életévét betolti, augusztus honap utolsdé napjdig vesz részt
tovabbképzésben.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek, készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyre sziikség van a neveld-oktaté munka, illetve az intézmény vezetési
feladatainak ellatasahoz.

Legalabb 120 o¢rai foglalkozason vald részvétel szamit 7 évenkénti tovabbképzésnek. Csak
akkreditalt tovabbképzésen valo részvétel fogadhato el.

Az intézményegység-vezetdje tovabbképzési, illetve beiskolazasi tervet készit, melyet a
nevelOtestiilet fogad el és az igazgato hagy jova.

Szakvizsgara torténd felkészitésbe az a pedagdgus kapcsolodhat be, aki rendelkezik a
pedagdgus munkakor betoltésére jogositd felséfoku végzettséggel, valamint legalabb 3 év

pedagdgusi munkakdrben eltoltott szakmai gyakorlattal.

14. A miikodés rendje

Az 6voda szorgalmi id8ben hétféts] péntekig, reggel 6 *° oratol 17% oOraig tart nyitva.

A heti parhuzamosan végezhetd differencialt foglalkozdsok rendjét a csoportok hetirendje
rogziti.

A fejlesztd foglalkozasok tervét a csoportnapld megfeleld rovataiban készitik el az
ovodapedagdgusok. A foglalkozasok védelme mindenkinek kotelessége.

A foglalkozast zavarni nem lehet. Az 6vodaban a csoportokban folyd neveld munka ideje alatt
latogatok vagy sziilok csak az dvodavezetd engedélyével tartozkodhatnak.

Az 6vodat szombaton €s vasarnap, valamint munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A nevelési év rendjét az Eves Munkaterv rogziti.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év majus 31-ig tart. Az 6voda nyari
iddszakban a takaritasi, feljitdsi munkalatokhoz sziikséges id6 figyelembevételével az
igazgato engedélyével tarthato zarva.

A nyari (takaritasi) sziinet iddpontjat minden év marcius 31.-ig a sziilok tudomasara hozzuk.

A nyari szilinet és egy¢b sziinetek ligyeleti rendjét az 6vodavezetd hatdrozza meg.

Az 6voda kapujat reggel 6 orakor a karbantart6 nyitja ki.
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A gyermekcsoportokban kialakitott napirend szerint folyik a nevelémunka. Nyari idészakban a
csoportok nyari munkaterve alapjan, a nyari napirend szerint, amely egy csoportnaploban keriil
kidolgozasra.

Alacsony gyermeklétszam esetén 6sszevont csoporttal miikodik az dvoda.

Az 6vodai napirend kialakitasa biztositja, hogy a sziilok gyermekeiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil délutan 15%-t61 folyamatosan hazavihessék. Az 6vodai munkaval osszefliggd
értekezleteket, tovabbképzéseket a gyerekek délutani pihenése alatt tartjuk, illetve nevelés
nélkiili munkanapokon.

Sziiléket érinté rendezvényeket 15%°, vagy 16 ® 6ratél tartjuk.

Sétak, kirandulasok biztonsagos lebonyolitasahoz 10 6vodas mellé 1 felndtt kisérdt biztositunk.

15. A mitkodés altalanos szabalyai

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden

olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A milkddéssel kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsdban, részt vesznek az
o6vodapedagogusok, a sziilok, illetdleg a képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a NK. tv. 61.§. 1.-3. sz. melléklete és a Ktv. 1.
sz. melléklete szerint kell meghatarozni.

A Nk. tv. 4. sz. melléklete alapjan az 6vodai csoport minimalis 1étszdma:13 f0, maximalis
létszama 25 £6.

V. Pedagogiai Program

A neveldtestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program képezi az intézményben folyo

nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda pedagdeiai programja meghatarozza:

e a katolikus 6voda sajatos arculatat, kiildetését
az 6vodaban folyo nevelés céljait, feladatait, megvalositasdnak modjait
¢ akatolikus 6vodai nevelés tartalmat, a nevelés fejlesztési teriileteit

e amegvalositas személyi €s targyi feltételeit
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¢ akatolikus 6voda tevékenységformadit és az 6vodapedagdgus feladatait
e az dvoda kapcsolatrendszerét
o a fejlodés jellemzdit az Ovodaskor végére

e asajatos nevelési igényl gyermekek specialis fejlesztd tevékenységeit.

V1. A pedagogiai munka, az 6vodaban folyo nevelomunka, és minden munkateriilet belsé

ellendrzésének rendje

A neveld és oktatdo munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért az ovodavezeto felel.

Az 6vodapedagodgusok munkdjat értékeli a Pedagdgiai Programban, a munkakdri leirasokban és
az FEves Munkatervben meghatérozott vezetSi ellenérzési terv szerint. Segiti az
ovodapedagdgusokat, a gyermekeket a minél jobb eredmények elérésében.

Sziikség esetén utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz. Ellendrzi a csoportnaplokat, mulasztasi
naplokat, tajékozodik a gyermekekrol készitett feljegyzésekrol.

Az ellendrzések id6pontjat, tartalmat a munkatervben hatarozza meg.

A munkatervben nem szerepld ellendrzésekrdl annak lefolytatdsarol szintén az 6vodavezetd
dont. Belso ellendrzésre az dvodavezetd és az altala megbizott 6vodapedagdgus jogosult.

Az 6vodavezetd az 6vodaban folyd minden tevékenységet ellendrizhet.

Az dvodai belso ellen6rzés célja:

e Biztositsa az intézmény torvényes miikodését.
e FEldsegitse a hatékony, eredményes neveld-oktatd munkat.
e A dolgozok teljesitményértékeléséhez megfeleld informaciot nyujtson.

e Az 6vodai onértekelés és atfogd intézményi ellendrzéshez adatokat szolgéltasson.

Ellenorzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsd ellenOrzése soran az 6vodapedagdgusi

munkakorhoz:
- akeresztény értékrendnek megfeleld életvittel
(szentmiséken, lelki gyakorlatokon, tinnepségeken valo részvétel)
- az 6vodai tevékenységek megtervezésének mindsége

- felkésziilés a parhuzamosan tervezett differencialt tevékenységek végzésére
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- modszertani kulttra

- tehetséggondozas, felzarkoztatas

- munkafegyelem (munkakori kotelességek teljesitése)

- adminisztracios munkalatok pontossaga

- csoportszoba rendezettsége, dekoracidja

- személyes példamutatds (egylittmiikodés a gyermekekkel, a sziilokkel, a

munkatarsakkal)

Az 6vodai ellendrzés modja;:

e csoportlatogatas soran megfigyelés a meghatarozott szempontok (csoportlatogatasi lap)
szerint
e ateljesitmény értékelése

e cgyéni megbeszélés

Oktéber honapban: csoportnaplok, mulasztasi naplok megnyitasa, tartalmanak ellendrzése
November honapban: tajékozodo latogatas a csoportokban

December honapban: csoportlatogatasok (iinnepi késziilddések)

Februar honapban: tajékozdodo latogatas a csoportokban

Aprilis hénapban: a Pedagogiai Programunkban megjelolt feladataink megvalosulasanak

ellendrzése.

EllenOrzési szempontok a nevelOmunkat kodzvetleniil segité dolgozdk (dajkak), valamint a

takarité, futd-karbantartd munkakorokhoz:

a munkakorokkel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

(munkakori kotelességek teljesitése)

e csoportokban, konyha, tornaterem, egyéb kiszolgald helyiségek tisztasaga,
rendezettsége,

e adminisztraciés munkalatok fontossaga

o személyes példamutatas (egylittmilkodés a gyermekekkel, a sziilokkel, a

munkatarsakkal)
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e akeresztény értékrendnek megfeleld életvitel (szentmiséken, lelki

gyakorlatokon, iinnepségeken valo részvétel)

EllenOrzés mobdja, értékelése:

e naponkénti, iddszakos szemrevételezéssel, megfigyelések végzésével a
meghatarozott szempontok szerint

e szuroprobaszeri,,ellendrzések

e ateljesitmény értékelése

e cgyéni megbeszélés

lgazgatoi ellendrzés:

Evente két-harom alkalommal 6vodai csoportnaplok ellenérzése és ovodai foglalkozasok
latogatasa.

A nevelési év soran az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus és alkalmazott munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal €s az
alkalmazottal ismertetni kell.

Az intézményben folyod belsd ellendrzésének eredményeit, illetve az ellendrzés altaldnos
tapasztalatait a zar6 nevelési értekezleten ismertetni kell, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

A sziilé1 szervezetet (kozosséget) tajékoztatni kell a sziildket is érintd rendelkezésekre
vonatkozoan.

Az SZMSZ elfogadasakor véleményezési jogot gyakorol a sziildi szervezet.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, amelyet hatarozattal hitelesit.

A hatalyba Iépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatdlyba 1€pés napja a
felterjesztéstdl szamitott 31. napja.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat eldirdsait a vonatkozé hatdlyos jogszabalyok

rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a jogszabalyok valtozasa esetén modositani kell.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. az iratkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait a vonatkozé
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhatdé szabalyzatok jelen SZMSZ valtozasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

- az intézmény Hézirendje

- aDiadkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,
- Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat
- Munkatigyi Szabalyzat

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Leltarozasi Szabalyzat

- Selejtezési Szabalyzat

- Bizonylati Szabdlyzat,

- Szamviteli Szabalyzat,

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Thzvédelmi Szabalyzat

- A konyvtar Gy(jtokori Szabalyzata
- Esélyegyenl6ségi Terv

- Adatkezelési szabalyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat
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A Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és

Ovoda Sik Sandor Tagintézménye

SZERVEZETI ES
MUKODESI

SZABALYZATA

2021.
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SIK SANDOR TAGINTEZMENY SZMSZ

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1. TORVENYIHATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozéasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél*

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

- 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 32/2012. (X.8.) EMMI) rendelete a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
oktatasanak iranyelvérdl

- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 326/2013. ( VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasatol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2. HATALYA

- A miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjéra, tanuldjara.
- Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.
- Ervényes a jovahagyasatol visszavonasig.

3. NYILVANOSSAG

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldd6k megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjén.
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I, AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA

1. ALAPADATOK

Az iskola neve: SZENT GELLERT ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

SiK SANDOR TAGINTEZMENYE

Tagintézmény cime: 8743 Zalaszabar, Ujtelep u. 1/A.
Alapitdja: Veszprémi Piispokség (jelenleg Ersekség)
Cime: 8200 Veszprém Vir u. 16.

Fenntartoja: Kaposvari Egyhdzmegye

Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

Feliigyeleti szerve: Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
Cime: 7400 Kaposvar, Zarda u. 4.

Tipusa: altalanos iskola

Az évfolyamok szama: 8 /évfolyamonként 1-1 osztallyal/

Miikodési engedély szama: ZA/040/1577-3/2021.

2. ALAPFELADATOK

Alapfeladata: iskolai nevelés, oktatas 1-8. évfolyamon

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai 1-8. évfolyamon. Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszerii nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai 1-8. évfolyamon. A szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

alapjan: beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral: stilyos tanulasi zavarral (diszlexia,

diszgrafia, diszkalkulia), figyelem vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6k. A szakértoi

bizottsag véleménye alapjan: a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo

gyermekek integralt nevelése, oktatasa, fejlesztése.
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3. ALAPFELADATAN KIiVULI FELADATOK

Alapfeladatan kiviil ellatja:

- Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

- Munkabhelyi étkeztetés koznevelési intézményben

- Iskolai konyvtari tevékenységgel

- Sajat tulajdonu ingatlan bérbeadasaval (az alapfeladatan kiviili idében felszabadul6 idében)
¢s lizemeltetésével

- Sport és diaksport szolgaltatassal egyiitt jaro feladatokat.

4. A FELADATELLATASHOZ RENDELT VAGYON

Az intézmény a zalaszabari Romai Katolikus Egyhazkozség tulajdonat képezd
iskolaépiiletben és a hozza tartoz6 ingatlanon miikodik. (Hsz: 320/4, Hrsz: 453, Hrsz:418)
Ingd és ingatlan vagyona feletti rendelkezés jogat a Kaposvari Egyhazmegyei Katolikus

Iskolak Féhatdsaga gyakorolja.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZETI DIAGRAM

' Ekif igazgato |

Gazasagi vezetd

Tab

Plspoki biztos Plspoki biztos
Zalaszabar

Ovodavezets | l Elelmezésvezetd

Munkakozosség

% Szakacs
vezeto

' Pedagogusok Munkakozosségvezetd

' Dajkdk, Technikai Osztalyfénokok,

; Konyhai dolgozdk
dolgozok Pedagogusok '

Technikai
dolgozok

2. AZIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI ES HATASKORUK

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa a tagintézményvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgatoénak tartoznak kozvetlen felel0sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-vezetot a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasdval az igazgatd
bizza meg. Tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. Feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgaté altal rd bizott feladatokért.
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3. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az igazgatd dontés-elokészito, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai:

- az igazgato,

- a tagintézmény-vezeto,

- az iskola vallasos ¢életéért felelds vezetd, plispoki biztos

- munkak$zosség-vezetok.

A tagintézmény-vezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan hetente tanicskoznak. Az
iilések Osszehivasa a tagintézmény-vezetd feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggéen —
tandcskozasi joggal meghivhato a gazdasagi vezetd, és a pedagdgus érdekképviselet vezetdje.

4. AZINTEZMENY VEZETOINEK HELYETTESITESI RENDJE

A tagintézmény-vezetdt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd {ligyek kivételével — teljes
felelosséggel a munkakozosség-vezetd helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

5. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATRUHAZOTT FELADAT ES HATASKOROK
Minden esetben egyedi megbizassal, irdsban torténik.

IV.  AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
1. AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratdériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

2. ANEVELOTESTULET

A nevelOtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.
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A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatidrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiilet allando jelleggel nem ruhaz at jogkorébdl semmit més szervezet részére. A
jog atruhazasar6l minden esetben egyedi hatdrozatot hoz, amelyben meghatirozzak a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket is.

3. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé a pedagogiai
munkat segitd, adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

4. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdajanak irdnyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkak6zosség segitséget ad az iskola pedagdgusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség — az igazgatd megbizdsira — részt vesz
az iskola pedagdgusainak ¢€s gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de szilikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben egy integralt
munkak6zosség mikodik.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zdsség feladatai az alabbiak:
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- Javitja, koordindlja az intézményben foly6é neveld-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egylittmtikodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetd
rendszeresen konzultdl az intézmény vezetdjével. A  tagintézmény-vezetéje a
munkakdzosség-vezetot legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka Dbels6 ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

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

- Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagélja a megyei és
orszagos versenyeket.

- Felméri ¢és értékeli a tanulok tudésszintjét.

- Figyelemmel kiséri a tagintézmény-vezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5. A SzULOI MUNKAKOZOSSEG

Az iskoldban mikodo sziiloi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljardo személyek megvalasztdsa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviselodi),

- a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az igazgat6 kéri meg az irdsos anyagok atadasaval a véleményliiket azokban a kérdésekben,
amelyben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit. A sziil61i munkakozosség képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel €rintett pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az
intézmény sziiléi munkakozossége részére a tagintézmény-vezetd tanévenkeént legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény miitkodésérol.

A sziil61 munkakozdsségnek véleményezési joga van:

- az SZMSZ-nek a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

- a Pedagogiai Program moédositasakor

- a Hazirend megallapitasaban,

- sziil6ket anyagiakban is érint6 ligyekben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- iskola ¢és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A kapcsolattartds az iskola és az SZM kozott a tagintézmény-vezetd €s az SZM vezetdje

kozotti legalabb negyed évenkénti megbeszélés formdjaban torténik. Ez idépontok altalaban
kapcsolddnak a sziil6i értekezletek/fogaddorak idépontjaihoz.
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6. A DIAKONKORMANYZAT

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a tagintézmény-vezetovel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- aPedagogiai Program tanuldkkal kapcsolatos kérdéseiben,
- a Hézirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

7. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Az azonos névfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk alkotnak
osztalykozosséget. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalésa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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V. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

1. AZISKOLAVEZETOSEG ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA

A kapcsolattartasi formdk a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések. Az informacios
megbeszélések heti szinten valosulnak meg. Az értekezletek idépontjat az éves munkaterv
hatarozza meg.

Az aktualis feladatokrol a vezetOség a tandriban elhelyezett hirdetotablan keresztiil, illetve email
utjan értesiti a neveldket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irasban is kozdlhetik a
vezetdséggel.

2. ANEVELOK ES A SZULOK KAPCSOLATTARTASA

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol az intézményvezetd tdjékoztatja
szobeli és irasbeli uton.

Sziil6i értekezletek:
Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild probléméak megolddsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanéri fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt iddpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama a tagintézmény-
vezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfdnokok az ellendrzd/lizend flizet vezetésével

tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy az ellen6rzd/iizend fiizet révén kiildott levéllel torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrzd/iizend flizetbe tett bejegyzés utjan értesiti a sziildket a tanulod
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok az ellendrzd/iizend fiizet utjdn tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek 1dOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

3. ANEVELOK ES A TANULOK KAPCSOLATTARTASA

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy ords targyak kivételt
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képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztidlyzat adhat6. Témazard dolgozat 2 osztalyzat értékli. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az iskolatitkarnal elhelyezett gytijtdladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytdl. A 1adaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni.
Az e bekezdésben szabdlyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafidkjanak igénybe
vételével is le lehet bonyolitani.

A tagintézmény-vezetd €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagylilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4. AZISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
Alapito Okirat,

Pedagogiai Program,

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat,
Hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a tagintézmény-vezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon taldlhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd ad tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvdnyunk €s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

V.  AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE
Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban a tagintézmény-vezetd képviseli.
1. KULSO SZERVEK, MELYEKKEL RENDSZERES A KAPCSOLATTARTAS:
- Piispoki biztos

- KEKIF
- Katolikus Pedagogiai Intézet Budapest
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- dnkormanyzatok,

- a kdzségben és a kornyéken miikodé ovodak,
- katolikus altalanos iskolak ¢s gimnaziumok,
- mas felekezetli- vagy 6komenikus iskolék,

- teriileti gimnaziumok, kdzépiskolak,

- k6zmuivel6dési intézmények,

- ifjusagi szervezetek, gyermekvédelem,

- Pedagogiai Oktatasi Kozpontok,

- Pedagogiai Szakszolgélatok

-OH

- Gyermekjoléti Szolgalatok

- Korjegyzdségek

- Iskola- egészségiigyi szolgaltatok

2. AKAPCSOLATTARTAS FORMAI, MODJA:
- személyes
- valamilyen informaciéhordozon keresztiil (email, levél, telefon, stb.)

VI. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE
1. A MUKODES RENDJE

Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 oratdl 17 oraig tart nyitva.

A heti tanitds rendjét az orarend rdgziti. A megtartott ordkat sorszdmmal ellatva a
megfeleld naploba vezeti a szaktanar.

A tanulok feliigyeletét orakozi sziinetekben az ligyeletes pedagogusok €s az iigyeletes
osztaly tanuloi latjak el.
A reggeli tanari ligyelet az els6 busz érkezése elott 5 perccel kezdddik.
A tanitasi orak védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi 6rat zavarni nem lehet. Tanart €s
tanulot orardl csak a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet kihivni.
A tanév rendjét a munkaterv rogziti.
Az iskolat szombaton és vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra vagy nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre az igazgatd vagy a
tagintézmény-vezetd ad engedélyt.
A tanitas kezdete 7°°. El8tte 7*°-kor sorakozo van. A tanitasi 6ra 45 perc.

A sziinetek rendje:
- 1.szlinet 15 perces /tizoraizas az ebédldben/
- 2.sziinet 15 perces /tizoraizas az ebédlében/
- 3.sziinet 10 perces
- 4.sziinet 10 perces
- 5.sziinet 05 perces

115



A tizorait az alsosok az 1. a fels0sok a 2. sziinetben fogyasztjak el az ebédldben, tanari
feliigyelet mellett.

A tanitasi id0 végén a tanuldk osztalyonként vagy csoportosan tdvoznak az iskolabol. A
tanuld tanitdsi id6 alatt csak tagintézmény-vezetd vagy az osztalyfonok engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése 15 o6raig az iskolatitkari irodaban torténik.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt az iskolaval jogviszonyban nem allok, vagy sziilok csak
a tagintézmény-vezetd engedélyével tartdzkodhatnak. Tanitdsi sziinetben az iigyeleti idon
kiviil, csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari sziinet
tigyeleti rendjét az igazgatd hatdrozza meg.

A tanulok felvételének rendjét az igazgatd a fenntartdoval egyetértésben az el6z6 tanév
befejezéséig rogziti.

2. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLOK BENNTARTOZKODAS RENDJE

A vezetOk benntartdzkodasanak rendje:

A tagintézmény-vezetdje vagy a munkakozosség-vezetd koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a tagintézmény-vezetd vagy a
munkak6zdsség-vezetd koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7%0-15% kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.

A pedagdgusok benntartozkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a vonatkozo
szabalyok alapjan.

A pedagogusok kotelesek napi elsd orajuk, tigyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény elott 15
perccel az iskolaban tart6zkodni.

A kotott munkaid6 az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaid6é 80%-a, azaz heti 32
ora, amit az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal kell tolteni. Jelentds részét
(altalaban 26 ora) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé teszi ki, a maradék 6- 8 ora a kotott
munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része. Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6) bekezdése
hatarozza meg, mely szerint ,, A kétott munkaido fennmarado részében a pedagogus a nevelés-
oktatdssal oOsszefiiggo egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.” Az emlitett egyéb feladatokat pedig a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (1) bekezdése
sorolja fel. A 17.§ (3) szerint a kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi
intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A
pedagogusnak, hogy a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon tal mennyit koteles az
intézményben tartozkodni, a munkakdri leirdsa hatdrozza meg.
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A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoordkat altaladban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani.

A tanuldk benntartozkodasi rendje

A tanulok benntartozkodasi szabalyait a Hazirend tartalmazza. A tanulok munkanapokon 7%.
17%-ig tartozkodhatnak az iskolaban az arra kijeldlt helyen. Tanuld tanéri feliigyelet nélkiil
nem tartozkodhat az iskolaban.

3. AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENNTARTOZKODAS RENDJE

A sziildk benntartdzkoddési rendje

A tanuldt a kisérd sziilo reggel a bejaratig kisérheti, a tanitas befejeztével innen viheti haza.
Probléma esetén a sziilok a foldszinti auldban varakozhatnak a pedagdgusokra. A sziilok az
iskoldban tartézkodasukkal a nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Hivatalos szervek benntartézkodasi rendje

A hivatalos szervek képviseldi az iskolatitkdr segitségével juthatnak el a megfeleld

helyszinekre.

Mas idegenek benntartdzkodési rendje

Az intézményt latogatni kivanok pl. sajtod képviseldi, termékforgalmaz6 ligynokok, érdekldddk,
egyéb jogi képviseldk stb. az intézmény teriiletére csak intézményvezetdi, tagintézmeény-

vezetdi engedéllyel 1éphetnek.

VII. AZ INTEZMENY MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

1. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

A tagintézmény-vezetdje vagy a munkakozosség-vezetdje koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és iddtartamban latjak el.

2. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval ardnyosan szdmitando ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
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A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo eloirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon tett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

1.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaid6é neveléssel-oktatassal lekotott része

b) a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része.

1.1.1 A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

9) egyéni munkarendes tanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a tagintézmény-vezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

1.1.2 A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott része

a) a tanitési orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett orak
vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

Q) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

)] tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

)] feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

)} a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
S) iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

W) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitésa.

3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

3.1.A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
vezetd allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok  Osszedllitasanal az  intézmény  feladatellatasdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.2.A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztidsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% éraig koteles jelenteni a
tagintézmény-vezetdjének vagy a munkakozosség-vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatdan egy hetet
meghalad6é hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény-vezetGjéhez eljuttatni,
hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.?

3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus a tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két
nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-
vezetd engedélyezi.

2 Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

3.5. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd6 munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
tagintézményvezetd adja a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szédmszerli osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

3.7 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetden nem
biztosithato.

4. AZINTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében a tagintézmény-vezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.

5. MUNKAKORI LEfRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok elldtdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

5.1. Tagintézmény-vezeto munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezo 6raszama: a torvény szerint
Kozvetlen felettese az igazgato

Mint az iskola tagintézmény-vezetdje, az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés,
szervezés, a végrehajtas €s az ellendrzés munkajaban.

Elkésziti az orarendet. Megtervezi €s szervezi a délutani foglalkozéasokat / napkozi, szakkor,
énekkar, sportkdr /, ezek munkajat érintd tevékenységeket. Gondoskodik a helyettesitési rend
Osszeallitasarol, helyettesek beallitasarol, err6l nyilvantartast vezet. Eldadasok, rendezvények,
bemutat6 tanitdsok alkalmabol gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl.

Felelos a félévi értekezlet megszervezéséért, lebonyolitdsaért, a hirdetések kozzétételéért.
Felelds a tanulok, alkalmanként - sziil6i értekezletek, iinnepély, egyéb iskolai rendezvény
esetén - a vidéki sziilok utaztatasanak megszervezéséért.

Gondoskodik az iskola neveldi és tanuldi feliigyeleti rendszerének mikodésérdl. Iranyitja és
ellendrzi az iskola pedagdgiai munkdjat. Nyilvantartja a talordkat, szamfejti, és minden
honapban jelenti a bérszamfejtés felé¢. Tanitdsi ordkat latogat, s annak tapasztalatait
megbesz¢Eli a neveldvel, igazgatoval.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, tovdbbtanulds adminisztrativ lebonyolitasat, tanulményi
versenyek lebonyolitasat, koordindlja tanulok nyari taboroztatdsat, a tanév soran
lebonyolitand6 tanulményi kiranduldsokat.

Ellenorzi, és a tapasztalatokat megbeszéli az igazgatoval.

- A foglalkozasi terveket és naplokat, dolgozatokat, méréseket

- a tanulo1 mulasztasokat,

- az iskola dolgozoinak balesetvédelmi oktatasat,

- a délutani foglalkozéasok rendjét.

A selejtezési munkat szervezi és iranyitja, végrehajtja a selejtezési bizottsdg hatarozatat.

Segiti az iskolai munkatervben nem rogzitett, ¢év kozben adodd feladatok megoldésat.
Pénziigyekben és munkaiigyi kérdésekben véleményezési és javaslattevé joga van. A téli,
tavaszi €s nyari sziinetekben az iskolavezetés eldzetes beosztasa alapjan teljesit iigsyeletet.
Munkanapokon heti két alkalommal 16%° ordig és minden masodik pénteken 16 O-ig vezetdi
tigyeletet tart az iskoldban

A munkajat a mindenkori 6rarend szerint koteles elvégezni:

Az iskola miikddési szabalyzatanak, hazirendjének, munkaiigyi szabalyzatanak ra vonatkoz6
részét megtartani koteles.

A hivatali titok meg0rzése szigoru kdvetelmény szamara.

5.2. Tanito/Tanar munkakori leirdas-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd/tanar
Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolai felvételre vald sikeres felkészitése.
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1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

- megtartja a tanitasi érdkat,

- feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a
tagintézmény-vezetonek,

- munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

- a munkaidOkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

- a tanitdsi oOrdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zért termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az dra végén zarja,

- tanitdsi 0rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elétt tajékoztatja,

- a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

- tanitvdnyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

- ¢évente harom alkalommal fogaddorat tart a tagintézmény-vezetd altal kijelolt
idépontban,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat,

- atagintézmény-vezetd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo €s kiillonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

- helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott
biztdk meg a feladattal,

- egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzéasa eldtt
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tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — a tagintézmény-
vezet6hoz eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzérkoztatasadval,  korrepetéalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

- akonferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulod karéra,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

- beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

- kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdséban.

Kiilonleges feleldssége

- felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
tagintézmény-vezetonek vagy az igazgatonak.

5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakéri leiras-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

- feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

- feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszEélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken ¢és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 0Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya miisorokra valo felkészitésében

minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet és a
szlikségleteknek megfeleléen felhivija a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikddik osztalya tanuldonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezésében
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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2. Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.
3. Kiilonleges feleldssége

- felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢s az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- ahataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetonek
vagy az igazgatonak.

5.4. Elelmezés-vezeto-pénztaros munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkarendje: 72°-15° 6raig tart 20 perc ebédidével.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetod

Az iskola pénztarosi feladatait latja el. E mindségében feladata:
- az iskolai pénztar kezelése abbdl a szamlas kifizetések, bérfizetések, utalasok elvégzése.
- a konyvelés szamara a szamlak kontirozésa.

A menzai étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. E mindségében feladata:
- az ¢étkezési nyilvantartas naprakész vezetése.

- a téritési dijak beszedése, az onkorményzat felé a fizetések intézése.

- besegités az ebédlében az ebédeltetésbe.
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5.5. Iskolatitkar munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkarendje: 7*°- 15% 6raig tart 20 perc ebédidével.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd

Az iskola iskolatitkara.
Munkakori feladatai:
-a tagintézmény-vezetdje mellett a titkari feladatok ellatasa,
- a beérkezo ¢€s elkiildend? levelek, iratok iktatasa, postai ligyek intézése,
- hatarid6 nyilvantartas vezetése,
- irattar kezelése
- az alairand6 anyagok eldkészitése,
- munkatervek, miisorok gépelése, fénymasolasa,
- iskolai értekezleteken a jegyzOkonyv vezetése, gépelése,
- szerzOdések, munkaiigyi dokumentumok gépelése,
- iskolai statisztikak elkészitése / KSH, okt. stat, stb. /
- tanuld-nyilvantartas vezetése,
- KIR tanul6 és pedagogus nyilvantartds folyamatos aktualizalasa
- didk- és pedagogusigazolvanyok rendelése, hitelesitése,
- reprezentacio biztositasa,
- tanulo és dolgozoi bérletek rendelésének bonyolitasa

5.6. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkarendje: 7*°-16 oraig tart 20 perc ebédidével.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd

Intézményi szintli tevékenységet lat el.

Feliigyeletet lat el.

Kiséri az egyes tanuldkat, vagy csoportokat.

Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen oktato-neveld munkaban, illetve az elokészitésben.
Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, el6késziti az
eszkozoket.

Részt vesz a tanulok intézményen belili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (kiallitasok, alkototaborok, miivészeti vasarok rendezése).

Beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

A tanuldi szekrények sorszdm és név szerinti nyilvantartisa és a hozzajuk tartoz6 kulcsok
kezelése.

A munkakdr betoltéséhez legalabb kozépfoku végzettség sziikséges.
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5.7. Fiito-karbantarto munkakori leirdsa

Napi munkaideje: 6%-15% 6raig tart fél 6ra ebédiddvel
Fiitési idényben az alabb leirtak szerint
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd

Feladata: Az iskola tulajdondban 1évd épiiletek, helyiségek, felszerelések ¢€s butorzat
meghibasodasa esetén azok kijavitasa. A javitashoz sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése.
Technika tantargyhoz anyagok beszerzése, elokészitése sziikség szerint.

Az iskola szamara sziikséges kisebb anyagok, eszkdozok megvasarlasa, elszallitasa.

Az iskola épiilete koriil a fii lenyirdsa, a pazsit, a fak a cserjék a sovény és a fiives és aszfaltos
palya rendben tartésa.

Naponta az Ovodaban 1évS Onkorményzati konyharol az ebéd elszallitasa. Unnepélyek
alkalmaval gondoskodjon a megfelel6 zasz16 kitételérol.

A technika miihely karbantartasaért és felszereléséért is felel.

A szolgélati aut6 karbantartdsa, gondozasa.

A flitési szezonban a kazanfiitdi munkavégzéssel kapcsolatos tennivalok ellatdsa. Munkaideje
ezalatt a flit61 tennivalok ellatasatol fiiggvényében alakul. Reggelenként az automata kazanok
leellendrzése.

Télen az iskola el6tti jardardl a ho eltakaritasa, szlikség esetén sdzassal a jégmentesitése.

Az iskola miikddési szabalyzatanak, hazirendjének, munkaiigyi szabalyzatanak ra vonatkozo
részét megtartani koteles.
A hivatali titok megdrzése kotelezd szdmara.

5.8. Konyhai dolgozo munkakéri leirasa

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkarendje: 7%°- 16> 6raig tart 20 perc ebédidével.
Kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd

Délelétt készitse el csoportonként a tizérait és az uzsonnat. Két csoportban tizoéraiztasson
délelott az 1. és a 2. szilinetben. Két csoportban ebédeltessen 12% ¢&s 14 6ra kozott rész
munkaidds dolgozdtarsaival. Délutan készitse elé6 az wuzsonnit és egy turnusban
uzsonnaztasson.

Minden étkezéshez koteles biztositani a megfeleld evdeszkozoket / kandl, kés, villa/, a
savanyusag kiilon tdnyérban legyen, mivel iskolankban a helyes étkezési szokasok kialakitasa
is fontos feladat.

A talalokonyha és a szolgalati helyiségek takaritdsa naponként feladata. Felel a talalo és az
ebeédlo teljes felszereléséért, tisztasagaért, az eldbbiekért leltar szerint is.

Sziikség esetén rendezvényeken is segitenie kell.
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5.9. Takarito munkakori leirds-mintdja

Heti munkaid6: 40 6ra
Napi munkarendje: 6°-18% 12%°-18% két takarité kozt elosztva valtott napirenddel.
Kozvetlene felettese a tagintézmény-vezetd

Napi feladata az intézmény kijeldlt helyiségeinek takaritdsa, folyosd seprése, felmosdsa,a
butorok berendezések portalanitasa, mosdok tisztantartasa, ebédld, tornaterem felmosasa.

Tavasztol-6szig gondoskodik a virdgos kert rendben tartirasardl. Evi harom alkalommal
nagytakaritast végez./a kijeldlt teriileten az ajtok és ablakok lemosasa, a padok lemosésa/.
Munkavégzése soran koteles a munka és védofelszerelést hasznédlni. A tisztitdoszereken
feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigoruan be kell tartani.

Ugyancsak elvégzi az épiilet felujitdsi és karbantartdsi munkalatainak befejezése utan a
szlikséges nagytakaritast.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirasokat.
Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat amelyekkel az
tagintézmény-vezetd megbizza.

VIIl. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
1. FELELOSSEG

A nevel6 — oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért
a tagintézmény-vezeto felel.

Az ellenOrzés teriileteit és tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként késziilo litemezési
terv tartalmazza.

Az ellenOrzeési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

2. BELSO ELLENORZESRE JOGOSULTAK:

- az igazgato,

- a tagintézmény-vezeto,

- a munkakdzosség-vezetd
- KEKIF megbizottak

- kiils6 szakértd

- intézményi BECS tagjai
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Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az tagintézmény-vezetd munkajat és ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A tagintézmény-vezetd és a munkakdzosség-vezetd megbizasukbol adddo teriileten végzik az
ellendrzést.

3. AZELLENORZES MODSZEREI:

- a tanorak latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgalata,
- tanuldi munkak vizsgalata,

- beszamoltatas szdban €s irasban.

4. 4 AZ ELLENORZES TAPASZTALATAI

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

5. INTEZMENYI ONERTEKELESI RENDSZER

Kialakitasara a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 145.§ 1. bekezdésében leirtak értelmében
kertil sor.

Az intézményi onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kotelezé miikodtetni,
hiszen az onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az
értékelés alapjat a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok alkotjak.

Az onértekelés teriiletei:

- a pedagdgusok onértékelése

- az intézményvezetd onértékelése
- az intézmény Onértékelése.

Az intézmény az oOnértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagdgiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetdre, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd
onmagara, valamint a vezetd a nevelOtestiilet bevonasadval az intézményre vonatkozdan
meghatarozza a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen,
a fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanuldsi,
onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az Gjabb onértékelés keretében vizsgalja a
programok megvalositasanak eredményességét.

A tagintézmény-vezetd megalakitotta a nyolc fobol allo intézményi Belsé Ellendrzési
Csoportot. Az intézményi onértekelés a BECS altal elvégzend6 adatgylijtésen alapul, amely
- a pedagogusok, az intézményvezetd €s az intézmény onértékelési folyamatiban egyarant-
alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.
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Az oOnértékelési csoport tagjai az ¢éves illetve Ot éves intézményi Onértékelési terv
elkészitésére, a pedagogusok Onértékelésére, valamint az intézmény Onértékelésére
vonatkozo elvaras rendszer meghatdrozdsara kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi
onértékelésre vonatkozd intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatasi Hivatal
honlapjan. Az onértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten €s a valdésagban is
nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az onértékelés mindségbiztositasarol.

A csoport feladata a belsd ellendrzés:
- Oralatogatasok,

- dokumentumellendrzés,

- interjuk,

- kérddives felmérések.

IX. A MINDENNAPI MUKODES SZABALYAI
1. A VEZETOK BENNTARTOZKODASA

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7°° és 16™ 6ra kozott a tagintézmény-vezetd vagy a
munkak6zdsség-vezetd az iskoldban tartozkodik. Az tligyelet idején és a nyitva tartason tul az
ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében
sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

2. A LETESITMENYEK HASZNALATA

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendelkezésiiknek megfelelden, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznalatat a hazirend
tartalmazza.

Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds:

- a k6z0sségi tulajdon védelméért és allaganak megdrzéséért,
- a tliz— és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,

- a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi id6 utan a tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskola teriiletén. /A részleteket a hazirend tartalmazza./

A helyiségek vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

Az iiresen hagyott termeket zarni kell. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar
miikddési szabalyzata allapitja meg.

Kiilsdsok az igazgatd engedélyével €s a megallapodas szerinti idében hasznalhatjdk a
helyiségeket. A berendezésekért kartéritési felelésséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek
bérbeadasat a fenntartd beleegyezésével az igazgatd engedélyezi.
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3. UNNEPELYEK ES HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomanyainak kialakitésa és ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Segitsiik eld
az advent, husvéti elokésziiletek €s a helyi vallasos hagyomanyok apolasat, az elséaldozasra
¢s a bérmalkozasra valo felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken valo részvételt és az egyhazi
tinnepek megilinneplését. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozd idOpontokat és a felelosok nevét az éves
munkaterv tartalmazza.

Az intézmény valldsos és hagyomanyos kulturalis tinnepi rendezvényei:
- megemlékezés az iskola névadojarol,

- 4llami tinnepek,

- egyhazi iinnepek,

- Veni Sancte — Te Deum,

- lelkigyakorlatok.

Egyhazi iinnepek:
jan. 18. Arpad-hazi Szent Margit
febr.- mérc. NAGYBOJT, HUSVET
febr. 02. Gyertyaszenteld Boldogasszony
marc. 18. A zalaszabari templom szentségimadésa
marc. 25. Gyiimolcsoltdo Boldogasszony
maj.-jun. Piinkosd
szept. 12. Miria nevenapja
szept. 24. Szt. Gellért a katolikus iskolék napja
okt. 08. Magyarok Nagyasszonya
nov. 01. Mindenszentek
nov. 02. Halottak napja
nov. 05. Szt. Imre
ov. 19. Arpad-hazi Szent Erzsébet
dec. 06. Szt. Miklos
dec. 08. Sziiz Méria SzeplStelen Fogantatasa
dec. Adventi gyertyagytjtasok, KARACSONY

Allami tinnepek:

jan. 22. A magyar kultira napja

marc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc linnepe
jun. 04. Magyar 0sszetartozas napja

okt. 06. Aradi vértantik emléknapja

okt. 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
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Az iskola tanuldinak kételezd linnepi viselete:

Lanyok: sOtét alj— fehér bluz,

Fiuk: sOtét nadrag—fehér ing,

Mindenki szamara az iskola cimerével ellatott nyakkendo.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése a lehetdségek szerint:

Testnevelés orakon a célnak megfeleld, tiszta sotét sportnadrag és fehér polo, melegito,
tornacipo.
Versenyeken az iskola altal kozpontilag biztositott mez.

4. MULASZTASOK IGAZOLASA

A tanul6 koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat az idétartamra vonatkozé orvosi irdssal igazolni.

Az igazolds modjat a hazirend tartalmazza. A sziilé tanévenként 3 x 1 tanitasi naprol
vald tavolmaradast igazolhat. A tanuld szaméra eldzetes tadvolmaraddsi engedélyt a sziilo
irasban kérhet. Az engedély megadasardl 1 napig az osztalyfonok, ezen til a tagintézmény-
vezetd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
osztalyfonok pedig a tajékoztatofiizetbe bejegyzi. A mulasztott ordk heti Osszesitését és
igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

5. TERITESI DIJAK

A tanulok és a dolgozok étkeztetése az Onkormanyzat altal miikddtetett konyharol
torténik, az iskola pénztardba torténd téritési dij befizetése utan.

Az igénybe nem vett befizetéseket a kovetkezd honapra el kell szdmolni, ha a sziild
legkés6bb a hianyzds elsé napjan bejelentette telefonon, személyesen vagy az iizendbe
bejegyezte.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményt a térvény allapitja meg.

6. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola segitse eld, hogy a valaszthat6 tanorai foglalkozasokon vegyenek részt a tanulok az
iskoldban és ezekrdl megfeleld bizonyitvanyt, /elismerést/ kapjanak.

A./ Szervezett formai:
- napkozi otthon,
- énekkar,
- reggeli ahitat,
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- szentmise,

- lelkigyakorlat,

- szakkor,

- bibliadra,

- szakmai vagy kulturélis verseny,

- hazi bajnoksag,

- katolikus, egyéb vallast, 6nkormanyzati és egyéb iskolak kozotti verseny,
- zarandoklat kdzosen.

B./ A napkdzi:

Szervezése a sziilok kérésére 1-8. évfolyamon mikoddik dsszevont csoportokban..

Napkozibe, tanuldszobdra minden tanuld kérheti a felvételét. A felvételrdl az osztalyfonok
javaslatara a tagintézmény-vezet6 dont. Lehet6ség szerint mindenkit fel kell venni.
Miikodtetése szorgalmi iddben torténik.

A napkdzis ellatas az utolsé tanitasi 6ra végén kezdddik és 1540-ig tart.

A nyari sziinetekben, ha a sziilok igénylik, nyéri tdbor az iskoldban is szervezhetd,
melyonkoltséges.

C./ A szakkorok:

Az iskola huméan, természettudomanyos, miivészeti szakkoroket hirdet meg. A szakkorok
inditasarol a sziilok, pedagdgusok véleményének meghallgatasa utan a tagintézmény-vezetod
dont. A szakkorok a szorgalmi id6 alatt szeptember elsé hetében kezdddnek és junius elsod
hetének végéig tartanak. A foglalkozds iddtartama 45 perc. Az éves programot a
tagintézmény-vezetd hagyja jova.

D./ Enekkar:

A tanulok kivalasztasardl €s felvételérdl a karvezetd dont. Az drarendben régzitett iddpontban
45 percig tart. Az énekkar szerepléseit az igazgatd engedélyezi. Az éves programot a
tagintézmény-vezetd hagyja jova.

E./ Iskolai sportkor:

A tanuldk jelentkezése Onkéntes. Az drarendben rogzitett idépontban. Az éves programot a
tagintézmény-vezetd hagyja jova. A rendszeres testedzés formait kiilsé sportegyesiiletekkel
valé megallapodasok is segitik. Az iskola a didksportkdrok miikodését tamogatja, kiilondsen a
Katolikus Iskoldk Didksportkore versenyét.

F./A tanulmanyi és kulturalis versenyeken

valo részvételt az éves munkaterv tartalmazza. A teriileti és orszadgos forduléra tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére a tagintézmény-vezetd mentesiti a tanitdsi 6rakon valo részvétel
alol.

A tagintézmény-vezetd gondoskodik, hogy a versenyeken ¢&s kiilsé szerepléseken
eredményesen szerepld tanulok eredményét az iskolakdzosség megismerje.

A tanuldk iskolan kiviili szervezett munkajdban részt vehetnek, a részvételt az
osztalyfdnoknek be kell jelenteni.
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7. EGESZSEGUGYIELLATASOK

Iskolankban az egészségiigyi ellatast az iskolaorvos szervezi €s iranyitja. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat a mindenkori iskolaorvossal kotott szerzodés tartalmazza részletesen.

Az iskolaorvossal és védéndvel a kapcsolatot az iskolavezetés tartja. /Rendkiviili esetben az
intézkedd felndtt./ TEENDOK BOMBARIADO ESETEN

1. Aki elsdnek veszi az iizenetet, értesiti a tagintézmény-vezetdt vagy a munkakozosség-
vezetot.

2. A tagintézmény-vezetd vagy a munkakozOsség-vezetd utasitja a titkdrndt, vagy az
¢lelmezésvezetdt, hogy értesitse a renddrséget, 6 maga pedig sorra felszolitja az osztalyokat
az épiilet elhagyasara.

3. A gyermekek neveldik vezetésével jO 1dO esetén a sportudvarra, rossz id6 esetén a
miivelddési haz nagytermébe vonulnak.

4. A vizsgalat idején a neveldk feliigyeletet biztositanak.

5. A renddrség, tlizszerészek megérkezéséig az épiiletet le kell zarni.

6. A tagintézmény-vezetd vagy az osztalyfonok jelen van a gyerekek kihallgatasakor.

7. A bombariadd miatt kiesett tanuloid6t, a kdvetkezé szombaton be kell potolni.

8. PEDAGOGUSOK ES DOLGOZOK TEENDOI GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE, ILLETVE
BALESETEK ESETEN

Megeldzés:
1./ Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és tlizriado-terv rendelkezéseit,
2./ A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
3./ A nevelok a tandérai és a tandoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
4./ Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki oOrdkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, amely sordn ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.)/bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelezettségeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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- Tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- kdzhaszni munkavégzés megkezdése eldott,

- rendkiviili események utéan,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

5./ A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt baleseti veszélyforrasra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

6./ A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket

7./ A tlzriadd tervben meg kell hatarozni:

- a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

- a dolgozok, tanulok riasztdsdnak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosdg — értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az épitmények szintenkénti alaprajzat (menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

Baleset esetén:

1. Eletmentés, az elsdsegélynyuijtas szabalyai szerint,

2. A sériilés sulyossaga szerint a mentd vagy az orvos értesitése,

3. A sériilt, sériiltek biztositdsa a mentd vagy az orvos megérkezéséig, vagy az orvoshoz
szallitas,

4. Ertesitse az igazgatot vagy a helyettest,

5. A helyszin biztositasa,

6. A szilok értesitése,

7. A gyermek kisérete vagy annak megszervezése,

8. A lehetd legrovidebb idoén beliil jegyzokonyv készitése.

9. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
Iskolankban e témakor feladatait a tagintézmény-vezetd iranyitasaval a gyermekvédelmi
felelds koordinalja. Munkdjat az osztalyfonokokkel szorosan egyiittmikodve kell ellatnia,

hiszen a gyermekek az osztalyfénokokkel keriilnek olyan kapcsolatba, amelybdl e teriiletre is
lehet informacidkat nyerni.
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Fo feladatok:

- ELSODLEGES A PREVENCIO

- ¢év elején a gyermekvédelmi felelds tajékoztatja az osztalyokat arrdl, hogy hol, milyen
idében lehet megkeresni a problémakkal 6t az iskolaban, illetve hol vannak az iskolan kiviil e
problémakkal foglalkoz6 intézmények,

- a veszélyeztetett tanulok kisziirése,

- az osztalyfonokokkel egyiitt a veszélyeztetett tanulok esetén a csaladlatogatas elvégzése, -
a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén a helyileg illetékes polgarmesteri hivatal felé
tamogatasi 0sszeg megallapitasat kezdeményezi,

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
problémak esetén értesiti a helyi gyermekjoléti szervet,

- kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek (alkohol, cigaretta, kabitoszer)
elterjedésének megeldzésére,

- részvétel az esetmegbeszéléseken,

- minden pedagogus, dolgozd kotelessége, hogy a szdmara feltliind, nem szokvanyos
jelenségeket, gyermek-viselkedéseket jelentse a tagintézmény-vezeté vagy a gyermekvédelmi
felelos felé,

- osztalyfonoki orakon id6t kell forditani a témakdrrel kapesolatos problémak megbeszélésére,
feldolgozasara, értékelésére (ezeket az éves tanmenet is tartalmazza).

X. A TANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, vagy
példamutatd kozosségi magatartast tanusit, igy hozzdjarul az iskola hirnevének megdrzéséhez
és noveléséhez, az iskola jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza:

- a kiemelkedd szaktargyi munkat,

- eredményes kulturélis tevékenységet,

- kimagaslo sportteljesitményt.
Csoportos dicséretben is részesithetd az egyiittesen végzett munka.
A jutalmazés formai:

- szaktanari dicséret,

- napkozis-vezetdi dicséret,

- osztalyfonoki dicséret,

- igazgatoi dicséret,

- nevelQtestiileti dicséret.

- Sik Séndor Dij fokozatai

Az egész évben kiemelkedd munkat végzd tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi

dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Oklevéllel is jutalmazhaték. A jutalmak
odaitélésérdl az osztalyfonok javaslatara a nevelOtestiilet dont.
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XIl. A TANULOK ELLENI FEGYELMI INTEZKEDESEK SZABALYAI
1. FEGYELMI INTEZKEDESEK

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil. Ettdl sulyos esetben
el lehet térni.

A tanuldval szembeni fegyelmez6 intézkedések:
- szobeli figyelmeztetés,
- osztalyfondki vagy igazgatdi irasbeli intés.

Szobeli figyelmeztetés lehet szaktanari, osztalyfonoki, kisebb fegyelmezetlenség vagy a
hazirend enyhébb megterhelése miatt.
Az osztalyfonoki intést szobeli figyelmeztetés eldzze meg. Az igazgatdi irasbeli intést az
osztalyfonok kezdeményezi.

2. ATFEGYELMIELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodéas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo

révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijelolés¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

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

ha az egyeztet ecljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

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

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszédban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldabbiakban
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa 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 szo6ld informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.

138



A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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XIl.  EGYEB SZABALYOK
1. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1.1. A tankonyvellatas célja és feladata

1.1.1. Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

1.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

1.1.3.Az iskolai tankényv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

1.1.4. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi
kozzé.

1.2. A tankonyvfelelds megbizasa

1.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
KELLO-val a tankdnyvek forgalmazésara vonatkozé szerzodést kot.

1.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelos.
Az igazgatdé minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét,3 amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

1.3 A tankonyvrendelés elkészitése

1.3.1 A tankonyvfelelds minden évben elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatojaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztilyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

1.3.2 A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

1.3.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék

% Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és a tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.

3. AZISKOLAIKONYVTAR SZABALYZATA
1. A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,
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d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmikodik az iskola
székhelyén miikod6 Konyvtarral.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tart6s tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagodgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt §sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatadsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e sz¢pirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tijékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

o tijékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol
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A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentiil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idOtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

4. Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
,»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat

¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zd informacidhordozdk haszndlatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:
Gyljtékér: A dokumentumoknak  kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A

szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mdas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.
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Az allomanybdvités 6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové wjabb kihivasainak, egyre

sz¢élesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
- Mesekonyvek

- Kotelezo €s ajanlott irodalom korébe tartozo konyvek
- Szakirodalom a szaktanarok igényeit figyelembe véve
- Gyermekek részére irodott vallasos irodalom

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben 8
évfolyamos altalanos iskolai képzés folyik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Kaposvari Pilispokség fenntartasaban mikodik,
korlatozottan nyilvanos, konyvtar (5 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény
része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kézségilink kozpontjaban talalhatd, a Kozségi Konyvtar

kozvetlen szomszédsadgaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos €s sajatos pedagogiai

program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
¢s a pedagodgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, ¢és a gylijtékori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

I1. A konyvtar allomanya:

1.) A konyvtar allomanya jelenleg: 5524 db. Az 4llomény nagyobb szazaléka elavult/folos
2.) Az illomany fejlesztésének alapja az iskola mindenkori éves koltségvetése tartalmazza.
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3.) A gyarapitasi tevékenységet kiegészito allomanyapasztas (profiltisztitas) a jogszabalyban
eldirt idészakonkénti allomanyellendrzéssel egyiitt torténik. A gylijtékori profilba nem ill§
kiadvanyokat még ajandékba sem fogadjuk el.

4.) A gyiijtés teriiletei:

- idébeli hatéra:

- nyelvi hatara: els6sorban a magyar nyelvli munkak, kiegészitve angol nyelviiekkel, mivel
iskolankban az angol nyelvet tanitjuk.

1. A gyijtemény formai meghatarozasa:

1.) Nyomtatott dokumentumok:
a. ) konyvek (ide értve a tanitashoz sziikséges kiadvanyokat is)
b.) idészaki kiadvanyok
c.) egy¢b nyomtatott dokumentumok
2.) Audiovizualis ismerethordozok (dia, hanglemez, magndkazetta, CD lemez, videokazetta)
3.) Szamitégéppel olvashato ismerethordozok, programok
4.) Egyéb (pl.: kéziratok, pedagdgiai programok, stb.)

IV. A konyvtar hasznalatanak szempontjai:

Az éllomany a hasznalat szempontjabol harom nagyobb — a raktarozasban is megjelenitett —
csoportra oszlik.

1.) Kézikonyvtar — dlloméanya nem kdlcsonozhetd

2.) Torzsallomany — az allomany legnagyobb, legkeresettebb, kdlcsondzheto része, két
nagyobb raktari csoportba rendezve:
- ismeretterjeszto- €s
- szépirodalom

3.) Kiilongyiijtemények (periodikumok, AV Anyagok, stb.)

V. A gyiijtemény tartalma:

A konyvtar az iskola informacios kozpontja, tehat elsésorban a nevelést, tanitast és tanuldst
kivanja szolgalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan
kotédnek, a gylijtemény f6 gytijtokorét jelentik.

Azoknak az ismeret- ill. tevékenység-teriileteknek a dokumentumai, melyek kozvetve
kapcsolodnak az iskola tartalmi munkéjahoz, mellék gyiijtokort képeznek.

A. Fogyujtokor:

1.) Az iskola informécios feladataihoz és a tanitott tantargyakhoz k6t6d6 kézikonyvek és
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osszefoglalé szakmunkak korszer(, hiteles és széleskorli ismeretekre figyeld valogatasban:
1 pld.
2.) A pedagogiai programban és a tantervekben meghatarozott nevelési és tanulmanyi célok
eléréséhez sziikséges szak-, ismeretterjeszté miivek a szinvonalra figyel6 valogatasbhan a
tanulolétszamtol fiiggben: 2-5 pld.
3.) A legkisebbek olvasmanyai formai és tartalmi szinvonalra tigyelé valogatasban
tanulolétszamtol fiiggden: 2-5 pld.

4.) Hazi és ajanlott olvasmanyok teljességgel: 5 tanulonként legalabb 1 pld.
5. a.) Az irodalomtanitasban feldolgozott szerzok valogatott vagy dsszkiadasa: 2 pld.

b.) Az irodalmi tajékozddast segitd antolégiak a szinvonalra figyeld valogatasban: 1 pld.

c.) A tanitott szerzOket bemutatdé Kkismonografiak klasszikus és/vagy modern
feldolgozasban: 1-2 pld.

d.) Torténelmi forraskiadvanyok, ill. korszeri feldolgozasok a szinvonalra figyeld
valogatasban: 1-2 pld.

e.) A tanitott idegen nyelvek tanitasahoz/gyakorlasahoz felhasznalhaté idegen nyelvi
dokumentumok a szaktanarok javaslatai alapjan valogatva az altaluk megadott pld szamban.
6.) A nevelési célokhoz felhasznalhaté, ill. az egyes tantargyi ismereteket kiegészitd
olvasmanyos ismeretkozlé- és szépirodalom miivészi és erkolesi értékekre figyeld
valogatasban: 1-2 pld.
7. ) Pedagoégiai és pszicholégiai alapveté szakmunkak és a pedagdgiai munkat érintd
résztanulmanyok a szinvonalra figyeld valogatasban: 1 pld.
8.) A konyvtari munkahoz sziikséges szakirodalom szakmai szempontok szerint valogatva: 1
pld.
9. a.) Az iskolaban hasznalt tankonyvek tantargyanként: 1 pld.

b.) Mddszertani kiadvanyok, tanari kézi- és segédkonyvek a tanarok valasztasa szerint, de
legalabb tantargyanként: 1 pld.
10.) Az intézmény miikodését szabalyozo és egyéb segédletek (hivatali segédkonyvtar): 1pld.
11.) Az iskola torténetét (miikodését, névadojat) bemutatd kiadvanyok: 1 pld.
12.) Egyéb.

B. Mellékgyujtokor:

1.) A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6dd, de altalanos érdeklédésre szamot tartd
kézikonyvek ¢és osszefoglalo miivek korszerliségre, hitelességre és szinvonalra figyeld
valogatasban: 1 pld.

2.) A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6do, azokat kiegészitd, vagy az érdeklodést felkeltd
ismeretanyag dokumentumai a szinvonalra figyel6 erds valogatasban: 1 pld.

3.) A tanuldk életkori sajatossagaihoz igazodé szépirodalmi olvasmanyok miivészi és
nevelési/erkodlesi értékekre figyelemmel valogatva: 2 pld.

4.) A tanoran kiviili foglalkozasokhoz felhasznalhato dokumentumok a foglalkozasok
jellegének megfeleld valogatasban: 1 pld.

5.) Egyéb.
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A fent megadott példanyszamok miivenként értendok.
VI. Az idészaki kiadvanyok:

A. Tartalmi csoportok:

1.) Altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapok, folyodiratok

2.) Pedagogiai szaksajto

3.) Az iskola mukodtetéséhez, gazdasagi- ¢és tligyviteli munkajahoz sziikséges periodika
(kozlonyok, palyazatokat ismertetd periodikumok)

4.) A pedagogiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolodo szak-ismeretterjeszto- ¢s
szépirodalmi folyoiratok

5.) Gyermek- és ifjusagi folyoiratok

6.) Szamitastechnikai periodikus dokumentumok

7.) A nyelvtanulast segité idegen nyelvii periodika

8.) Evkonyvek
9.) Konyvtari és konyvtar-pedagogiai szaksajtd

B. A gyiijtés- ill. tarolas idébeli hatarai:

5 évig 6rzi a konyvtar a 2. €s 3 pontban felsoroltakat,

2 évig Orzi a kdnyvtar a 4. 5. 7. és 9. pontban felsoroltakat,

1 évig Orzi a konyvtar a 6. pontban felsoroltakat,

2 évig Orzi a konyvtar az 1. pontban szerepld folyoiratokat,

2 évig Orzi a konyvtar az 1. pontban szerepld napi- és hetilapokat,
2 évig Orzi a konyvtar az évkonyveket.

YVVVYVYVVY

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanulo6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
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A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

J név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és 1d0,
o anyja neve,

. allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
J személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az
altaluk kolecsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtéasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

. helyben hasznalat,

° kolcsonzés,

. konyvtarkozi kdlesonzés,
. csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o a kézikonyvtari allomanyrész,
o a kilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

. az informacidk kozotti eligazodasban,

. az informaciok kezelésében,

J a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
J a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A koOlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Minden tanévben az aktudlis orarendhez igazitva, de figyelve arra, hogy a tanuldék szabad
idejiikben minden nap tudjék latogatni.

Ezen kiviil naponta egy-egy déleldtti 6rdban is nyitva van, hogy a pedagdgusok is fel tudjak
keresni lyukas 6raikban.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
A gylijteménylinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtadrhasznalatra ¢épiilé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

J bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket

. targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

o focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
J szerzdsegi kozlés

o kiadés sorszdma, mindsége

J megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
° oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
. megjegyzések

. kotés: ar

° ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
° cim szerinti melléktétel

. kozremiikodoéi melléktétel

. targyi melléktétel
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1.2  Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3  Aziskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartds a GEORGE konyvtari program segitségével

TANKONYVTARI SZABALYZAT
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény
. 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatési Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok 4ltal atvett tankonyvek arra
az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.
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3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytlijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢€s aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
. Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl

beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

. 2013. junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket
. A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik

vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A diadkok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol
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5. Kartérités

A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

. az elsd év végeére legfeljebb 25 %-0s

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S
. a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul¢ sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

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

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémaék azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

» a digitalizalas itemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat a tagintézmény-vezetdvel,
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» az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6é kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi a tagintézmény-vezetonek a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

» felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitogép, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetoivel, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztéséral,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji alsos és felsds
munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

» minden év februdrjaban konzultaciot tart az alsos és felsds munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

> kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

» biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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XIll. ZARO RENDELKEZESEK:

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Jelen modositott SZMSZ 2021. szeptember 1-én 1ép hatalyba

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet a 2021. augusztus 31-i iilésén 100%-0s szavazattal elfogadta.
A Sziil61 Munkak6zosség és a Didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
az SZMSZ elfogadéasakor egyetértését adta.

Egy példanyt ki kell fliggeszteni a foldszinti zsibongoban.
Ezen kiviil egy hivatalos példanyt a titkarsagi irodaban a tobbi intézményi dokumentum mellett
is el kell helyezni.

Zalaszabar, 2021. augusztus 31.

Az SZMSZ-t a Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sik Séandor
Tagintézményébe jaro tanulok sziiléi kozosségének képviseldi megismerték és véleményezték.

Az SZMSZ-t a Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sik Sandor
Tagintézményébe jaro tanulok kozosségének képviseldi megismerték és véleményezték.

Zalaszabar, 2021. augusztus 31.

Both Renata Horvéath Brigitta
SzM elnok DT diak elnok
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Zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tabi Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola

¢és Ovoda nevel6testiilete 2021. augusztus 31-i iilésén véleményezte és nyilvanos szavazassal

100%-ban elfogadta.

Tab, 2021. augusztus 31.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tabi Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola

¢s Ovoda neveldtestiilete 2021. augusztus 31-én ilésén véleményezte és nyilvanos szavazassal

100%-ban elfogadta.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a zalaszabari Szent Gellért Rémai Katolikus Altalanos
Iskola és Ovoda Sik Sandor Rémai Katolikus Altalanos Iskola Tagintézménye neveldtestiilete a

2021. augusztus 30-ai tilésén véleményezte és nyilvanos szavazassal 100%-ban elfogadta.

Tab, 2021 a}"'éﬁ's\?.‘t'“s‘?r;‘

IntéZzményvezetd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tabi Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola

és Ovodaba jar6 gyerekek sziileinek vélasztott képvisel6i megismerték és véleményezték.

Tab, 2021. év augusztus 31.

..........................

Nagy Milan Kalocsai Krisztina

Sziil6éi kozosség vezetd Sziil6i kozosség vezetd
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A tabi Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda didkjainak vélasztott

képvisel6i megismerték és véleményezték a Szervezeti és Mikddési Szabélyzatot.

Tab, 2021.augusztus 31. q
Syl Toweriova.....

_didkdnkormanyzati képviseld

A Szent Gellért Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miik5dési

Szabalyzatat jovahagyom:

Kaposvar, 2021. augusztus 31.

EKIF igazgat6

157



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem,

azokkal egyetértek:

Trunk Tiinde ovodapedagdgus L

Balogh Agnes tandr e

Baranyai Timea konyhalany L

Csontosné Teleki Andrea tanar e

Diosiné Toth Andrea takaritd

Dobos Jozsefné élelmezésvezetd 0

Dr. Farkasné Somogyi Katalin tanar e

Farkasné Pulai Katalin iskolatitkar L

Forgacs Erzsébet konyhalany L

Gasparics Zsolt karbantartd

Hajdu Jolan tanitd

Horvath Zsolt pedagdgial assZISZLENS ...i.iiiiiiiiiiiiieiea,

Ilés Laszloné dajka
Kajtar Annamaria takaritd
Kanya Orsolya tanar e
Kiss Jozsefné szakdCS

Komaromi Géabor karbantartd6
Kovacsik Gyorgyi konyhalany L
Kovécs Gabriella tandr e
Kovacsné Kiss Andrea dajka
Nemes Réka tanar e

Nyulné Németh Erika tanitd

Olach Janosné dajka

Pavlényi Anna ovodapedagdgus L

Princz Gébor tanar e
Pulicsné Jani Veronika ovodavezetd L

Sandor-Borka Virag tanitd

Sarkozi Istvanné takaritd

Sifter Gergely plispdki biztos, igazgatohelyettes L
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Specker Jozsetné

Szabo Lilla

Theisz Timea

Tobakné Huber Eszter
Téth Istvanné

Téthné Kirdly Réka
Vajda Maria
Wilhelmné Dudés Ilona

Tab, 2021. augusztus 31.

konyhalany
ovodapedagdgus
ovodapedagdgus
pedagogiai asszisztens
tanito

tanitd

gazdasagi vezetd

tanito
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Nagy-Kalsecz Mariann

Intézményvezetd



