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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikkodésének belsd rendjét, az iskola kiils6 ¢és belsé kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mukodését meghatirozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

Alapito okirat

Pedagobgiai program

Szervezeti €és miikddési szabalyzat
Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi Ovodaba jaro
gyermekére, iskolaba jar6 tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. Az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitandnak
Ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon
kiviil helyezddik a kordbbi SZMSZ. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéora anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hatalyossa (ezeket jelen
szabalyzat ,,Zard rendelkezések™ cimii fejezete tartalmazza).
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Il. Az intézmény miikodési rendje
11.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzo6it, igy jogallasat, fenntartdjat, ellatando alap- ¢és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald
vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatarozza meg.

Az alapité okiratot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.
11.2. Az intézményi miikodést megalapozé alapveto kozszolgalati feladatok

Az 6voda/iskola mitkodését meghatarozo alapveté kozszolgalati feladat az dvodai és altalanos
iskolai nevelés-oktatas, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkoz6 jogszabalyokban
eldirt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinteréiil az Ovoda/iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgdlnak, melyek igénybevételének rendjét az
SZMSZ szabalyozza.

11.3. Az intézmény munkarendje
11.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés fObb
szakmai szabalyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a munkajogi
jogszabalyok, valamint mas kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezései tartalmazzak.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakori
leiras-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

11.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A kotott
munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s le nem kotott munkaidérészekbol all,
melynek tartalmat az igazgatd hatarozza meg az egyedi munkakori leirds fiiggelékében
rogzitettek szerint.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztds — és az annak alapjan
készitett — orarend hatarozza meg.

A pedagdgusok napi munkarend;jét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato,
a tagintézmény-vezetd, illetve az igazgatOhelyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés)
allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a
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munkak6zosség-vezetdk javaslatait a tandrdkra és az egyéb foglalkozéasokra elkészitett ora- és
foglalkozasi rend, valamint az iigyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagogusnak a munkdabol valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 30 percig, vagy az els6é foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megelézden koteles bejelenteni az igazgatonak/tagintézmény-
vezetOnek vagy az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb
esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora,
illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettol elteré  tartalmu  foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az
igazgatd/tagintézmény-vezetd vagy az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabdlyokban és a kollektiv szerzédésben biztositott
munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiaddsat az igazgatd
eldzetes jovahagyasaval az igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-vezetd biztositja.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagoégussal kell megoldani.
Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakozosség-
vezetOjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetévé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaraddsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdgusok szamara a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja a tagintézmény-vezetd, az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utdn a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke ¢és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi, tagintézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az
alkalomhoz il16 6lt6zetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziiloknek
elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamldkkal a befizetett 0sszeg felhasznalasarol. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
igazgatdjat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni.
A rendezvényen részt vevo tanuldk folyamatos felligyelete is a kisérd pedagdgus kotelessége.

11.3.3. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottaink:
° iskolatitkar

o pedagbgiai asszisztens

o dajka

Egyéb munkakoroket betolté alkalmazottaink:
o gazdasagi vezetd

o gazdasagi ligyintézo

. takarito
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. flité

o karbantarto

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembe vételével az igazgatdé — a munkaltatdi jogkdorre
vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitdsarol, annak esetleges megvaltoztatasarél ¢és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

11.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a gyermekek/tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az 6évoda/iskola belsé
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok  ligyelnek. Az  lgyeleti rend megszervezése a  tagintézmény-
vezetd/igazgatohelyettes feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

11.4. Az intézményben valé benntart6zkodas rendjének szabalyai

I1.4.1. Az iskolaval tanuloi jogviszonyban all6 tanulok intézményben valé benntartozkodasi
rendje

A tanulok intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az egyes tagintézményekben a helyi
Hézirend ,,I. A tanitds rendje, a munkarenddel kapcsolatos szabalyok™ c. fejezet szabalyozza.

11.4.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi rend;jét
foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege

hatdrozza meg.

Az 6voda dolgozoinak munkarendje:

Munkaid6é/hét Kotelez6 éraszam

Ovodapedagégusok | 40 6ra 32 6ra
Tagovoda-vezetd 40 ora 24 6ra
Gyakornok

ovodapedagogus 40 ora 26 oOra
Dajkak 40 ora 40 ora
Pedagogiai 40 ora 40 6ra
asszisztens

Az 6voda nyitva tartdsat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatasa a fenntarté engedélyéhez
kotott. Az ovoda hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikddik. Az 6vodaban dolgozé pedagdgusok és dajkak valtott miliszakban dolgoznak.

Az iskoldban a pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak
szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kdotelesek
tolteni. A nevelé a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozasok megtartasdval tolti az igazgaté altal a munkakori leiras fiiggelékében
meghatdrozott id6keretben, a tantargyfelosztas alapjan az o6rarendben részletesen megjeldltek
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(foglalkozas/tanora helye, pontos iddbeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgato
eldzetes engedélyével lehet.

A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel 0sszefiiggd, elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel dsszefiiggd
feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét, stb. latja el. A pedagdgus a
beosztasa szerinti els@ foglalkozéasa elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok kotelezo programjanak kezdete elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité ¢és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozé feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket
a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitdsa szerint az intézményben,
illetve az intézményhez tartozd meghatarozott teriileten tdlteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo
feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartozkodést sziikségessé teszi, ennek tényét és az
intézményen kiviil valo tartézkodds varhatd idejét az igazgatdnak/tagintézmény-vezetonek
ligazgatohelyettesnek elézetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
(munkaidé nyilvantartason) vezetni.

11.4.3. A vezet6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd/igazgatdhelyettes)
koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben
szilo1 1gény mertilne f61 16:00-17:00 o6ra kozott is biztositani kell a tanulok feliigyeletét. Ez 1d6
alatt is sziikséges legalabb az egyik magasabb vezetd benntartozkodasa.

A magasabb vezeték benntartézkodasanak altalanos rendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok | Péntek
1gazgato 8.00-16.00 | 9.00-16.00 |9.00-13.00 11%%%' 8.00-15.00
igazgatohelyettes Balaton 10.00- ) ] 08.00- ]

1600 | 8001400 |8.00-16.00| " | 10.00-16.00

A magasabb vezetdk egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd az iskola pedagdgusai koziil
irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény muiikodésével,
a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A tagdvoda-vezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartdos akadalyoztatasa
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a rangidds (legrégebben ott dolgozo) 6vodapedagogus
latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak. A helyettesités tovabbi sorrendje: az
ovodapedagdgusok koziil intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vond jogosult.
Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megdvasaval, illetve az intézmény mitkodésével
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az iigyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a bejarati kapun —
jol lathato helyen — ki kell fiiggeszteni.

A vezeték benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban ki kell fliggeszteni.
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I1.4.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel tanuléi vagy munkajogi
jogviszonyban nem allo kiskori vagy felndtt személy csak eldzetes megbeszElés alapjan, a
megbeszElt idOpontban és id6tartamban tartézkodhat az intézmény épiiletében. Ha eldzetes
megbeszélés nélkiil érkezik a személy, kozli latogatasa céljat, majd az igazgato/tagintézmény-
vezetd dontése értelmében tartozkodhat az intézményben. A csoportszobakban a sziilé csak az
engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas, iinnepély, stb./. A vezetdk és pedagdogusok
fogadoidejét, valamint a sziiléi értekezletek rendjét a tanévnyitd sziildi értekezleteken
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni a honlapon.

Iskoldban a sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig/auldig kisérhetik, s
a foglalkozasok utén itt fogadhatjak dket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépd a keresett felndtt személy
megérkezéséig az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanulo, akkor a latogatonak az ligyeletes nevel6 eldtt igazolnia kell kilétét.
Ha a tanuld feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor az
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes taldlkozasra.

Ha a belépd személy az iskola/6voda valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elozetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagdt megdrizve
tartozkodhat vagy tartdozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval/tagintézmény-vezetdjével a feliigyeletet ez id6 alatt
biztositd személyek egyidejii értesitése mellett.

Az iskola/ovoda altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol
fliggben meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozok ¢€s tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban/6vodaban és a telephelyeken kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola/ovoda, illetve az
iskolai/ovodai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatoséagot.

11.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy az eldirdsok
alapjan, koteles papiralapti forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgatd/tagintézmény-vezetd eredeti  alairasaval ¢és az
intézmény/tagintézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
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A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.

11.6. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
I1.6.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eléallitott dokumentumrendszer kezelése

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — a kdznevelési agazat iranyitdsi
rendszerével a Koznevelés Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi -elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznéalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapu
masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
tanulobalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a tagintézmény-vezet6 /igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11.7. A gyermekek/tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje,
tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

Ovodéban: A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az 6vodaban tartozkodas ideje alatt
ovonoi feliigyelet kotelezO. A balesetveszélyessé valt berendezési targyakat, jatékokat észleld
feln6tt kotelessége jelenteni, vagy azonnal eltdvolitani, a veszélyforrast tle telhetdé modon
megsziintetni.

Az o6voddban alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megbdvasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriado terv rendelkezéseit. (alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra, ezek megtorténtét rogzitik a csoport naploban.

Kiilonosen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszkozt haszndlnak, pl. ollo, ti stb.

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas eldtt)

ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

a sétak alkalmaval.
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Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy feln6tt kisérdt biztositani kell.

Telepiilésen kiviil szervezett kirandulds az oOvodavezetd engedélyével, és sziild aldirasaval
torténhet. Irasban kell rogziteni az 6vondknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és érkezés
varhat6 idépontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejlesztd udvari jatékokat vasarolhat.

Iskolaban: A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok a tajékoztatd fiizetiikben a
tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrol szold bejegyzés alairasaval
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentilni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanuldkkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenyseget (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat €s az illetékes kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatod altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

11.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato/tagintézmeény-vezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a
tagovodavezetOnek/iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél
marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérodl, beszerzésérdl vezetdi engedélyezést kovetéen a szakmai munkakdzosségek
gondoskodnak. A tevékenységekhez hasznalt szemléltetbeszk6zok, anyagok, médiak
foglalkozasokon val6 felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések
hibajat jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével a tagovodavezetdnek/iskolatitkarnak. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd
alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.
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11.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. Az dvodakban az utolsoként tdvozo dolgozo
felelOs az épiilet bezarasaért. Az iskoldkban a tantermek zarasanak ellendrzé feleldse az épiiletet
zar6 takarité/karbantarté, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A csoportszobak, tantermek, szaktantermek, tornatermek, tornaszobak, fejleszté helyiségek
balesetmentes haszndlhatdsdgarol, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol,
karbantartasarol, javittatasardl a tagintézmény-vezet6/intézményvezet6-helyettes gondoskodik. A
termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgatd/tagintézmény-vezet$ feladata a
kar felmérése, €s a kartérités sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.

11.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithatd esemény,
amely az iskoldban/6vodaban a nevel6-oktatd munka biztonsagat jelentés mértékben zavarja
vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariadd

b) katasztrofahelyzet

C) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd/tagintézmény-vezetd a tliz- és
munkavédelmi feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola
épiiletének karbantartasi feladatait végz6 dolgozoi, tovabba a takarit6 mindennapi feladatai
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombéanak latszo targy, egyéb
szokatlan, a biztonsagot el6relathatéan veszélyezteté jelenség vagy arra utaldo jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény/tagintézmény vezetdje meghatirozza a
katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a
védekezési iddszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézményben tartdzkod6 személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba

elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
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értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgéalata
nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

Ovodéaban az épiiletben tartdzkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell, iskoldban a
veszélyhelyzetet jelz6 riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
ennek tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az intézmény épililetében tartdzkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban —
az épiilet udvara. Az 6voda épiiletébdl minden gyermek tavozzon, ezért az épiilet elhagyasa elott és
a varakozasi helyre torténd megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolni a csoportba tartozo
gyerekeket Az iskolaban feliigyel6 pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek
az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6d és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul 6sszeszdmolni, a
tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezohelyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riad6 bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szolo fenyegetés kommunikalasa), az iizenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzo riadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —a
tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendOk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

O Tizvédelmi szabalyzat

O Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrél az intézményben tartozkodd igazgatd/tagintézmény-vezetd vagy
helyettese telefonon azonnal koteles tdjékoztatni a fenntartdt. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést
is kell késziteni, melyet iktatni kell.

11.11. Intézményi védd, 6vo eldirasok

11.11.1. Az intézmény vezetoinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legaldbb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzOkonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle idOpontjat,

a részt vevo személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelds dolgozo nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozé kozvetlen felettesének alairasat.
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Az intézmény vezetd beosztdsi munkatarsainak az egészséges ¢€s biztonsagos kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a gyermekekkel, a tanulokkal, a pedagogusokkal és az intézmény t6bbi dolgozojaval
kapcsolatos teendOkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altalanos és helyi szabdlyaival és az ezt rogzitd szabalyzatokkal, meg kell
gy06zddni arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, és folyamatosan ellendrizni
kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola/ovoda belsé szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara, az egészséges é€s
biztonsagos iskolai/Ovodai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megel6zése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios célu
cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyljtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

11.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és baleset
esetén

11.11.2.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a gyermekek/tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek/tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola/6voda dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megelézésével kapcesolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megodvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

€) A nevelék a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, illetve
a tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezeté nevel6k
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

0) Az iskola igazgatdja/tagintézmény-vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
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munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

11.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a)

b)

d)

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a gyermeket/tanuldt ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

e a sériiltet elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a
tagintézményvezetonek;

o ¢ feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

e a balesetrdl és a megtortént intézkedésekrol a sziilot azonnal értesiteni kell.

Az elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell

hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban/6vodaban tortént barmilyen balesetet a tagintézményvezetonek ki kell

vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna

elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon til gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

e ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulo/gyermek sziil6jének, egy példanyat az iskola/6voda 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezdé személyt
kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziil6i szervezet) és az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

11.11.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

Az osztalyfénokok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirGvizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozé allando és

idényjellegili baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, flirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

— a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabdlyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirasait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirdndulésok esetén,
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— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

e Az 6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az
iskola igazgatdsagat.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanul6i baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanuldokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

e Testnevelési oOrdkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozéds csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megeldzésére.

e A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

e A testnevelési ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

e QGyakorlat bemutatdsa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

e A tornatermet haszndl6, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edz6, foglalkozast vezet6 tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padldzatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az oOrat tartod
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem dallapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterem padldzatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

e A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdégus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémidt tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanuldokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

o Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!

e A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolésban), cimkével ellatott iivegben szabad
tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell haszndlni.
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A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara

hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,

LMEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felelosének magénal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja

oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanuld6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyalhat hozza az aldbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcesoallvanyba helyezve szabad szallitani,

— 1vegbot, livegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyll és
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnéatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakcidra.

Higannyal csak repedésmentes burkolatt helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 higany

Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

eléfordul6 balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdeusok baleset megelGzési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell

jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még

otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zOk mukodését, hasznalatat a

pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznélatos eszkozok rendeltetésszerli hasznélatat, esetleg

Osszedllitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkdzeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdt a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolté-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A technikdt tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.
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e A mihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

e A tanulok a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellenérizzék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagoégus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerti hasznalatat, a munkafogéasok
helyességét.

o A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad téarolni, Uigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgytjtokben hagyni.

e A mihelyben a tiizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanit6 pedagégusnak ismernie kell

e A technika mihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

e A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférheté helyen egy mentédobozt. A
ment6dobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jeldlni kell.

e A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni

kell.

I11. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

I11.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai/6vodai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk iddben torténd feltdrasat, mutasson ra a
hianyossadgok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a j6 mddszerek
népszerisitésehez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

111.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program €s az
éves munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessek, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

111.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat;

e jaruljon hozzd a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasdhoz.
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111.4. Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd/tagintézmény-vezetd

e igazgatOhelyettesek

e munkak6zosség-vezetok

e osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

e Az dvodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenOrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatod felé.

I1L.5. Az ellenérzés teriiletei
A belsd ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;
id6északos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

[
e adminisztracidos munkavégzés;
[ ]

tanorak, csoportfoglalkozasok, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanulo6i produktumok, mérések, értékelések.

I11.6. Az ellenérzés formai
e Ora/csoportfoglalkozas ellendrzése,

Egyéb foglalkozasok ellendrzése,
Beszamoltatas,
Eredményvizsgalatok, felmérések, értekelések,
Helyszini ellenérzések.

111.7. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést Kit ellenériz? A vezet6i Az ellenérzés szempontjai | Visszacsatolas
végzo vezetod ellendrzés
szervezeti
formaja
igazgato munkakdzosség- | operativ — aneveldtestiilet a munkakdzos-
vezeto megbeszélések, munkatervében foglaltak | ség altal elért
vezetdi teljesitése eredmények, a
értekezletek, — amunkak6z0sség jovObeni
irasbeli munka- és feladatok
beszamolo a feladattervében kittizott | kijelolése és a
munkak6zosség feladatok végrehajtasuk:
munkajarol, megvaldsitasanak ,mennyiben lett
a mérhetd eredményei sikeresebb a
munkako6zdsség | — a hataridok végrehajtas?”;
feladatainak betartasa a munkakdzos-
végrehajtasarol;, | — a feladatok ség tagjainak
interju végrehajtasaért felelds Visszajelzése
személyek
munkavégzése,
munkajuk koordinalasa
¢s segitése
igazgato nevel6 oralatogatas, — apedagogus munkakori | a feladatok
tagbvoda-vezetd csoportfoglalkoz leirasaban foglaltak végzésének

21




SZMSZ 2021. Gérdonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Az ellenérzést Kit ellenoriz? A vezet6i Az ellendrzés szempontjai | Visszacsatolas
végzo vezetd ellendrzés
szervezeti
formaja
as, megbesz¢€lés, teljesitése eredményessége,
munkaértekezle- | — az ora, illetve a a tananyag
tek foglalkozas pontos, a hatékony
tantervnek, illetve a megtanitasa, a
foglalkozasi tervnek tanitando
megfeleld, tudésanyag
pedagogiailag és alkalmazhat6
didaktikailag szakszerti | tudassa
megtartdsa alakitasa,
— apedagogus melynek
felkésziiltsége sikeressége a
— az oOrafelépités és tanulok elért
Oraszervezeés eredményeiben,
tudatossaga és a tanulmanyi
megvalodsitasa versenyeken
— atanitasi ora, illetve bizonyitott
foglalkozas tudésszintjében
szellemiségének és mérhetd fel
nevel6-oktatd
funkciojanak
érvényesiilése
— ahazirend eldirasainak a
tan6ran valod
érvényesiilése, illetve
betartatisa
igazgatohelyette | pedagdgus oralatogatas, — apedagogus munkakori | a pedagogus
s/tagdvoda- csoportfoglalko- kotelességeinek nevel6-oktatd
vezetd Z4s, teljesitése tevékenysége-
megbeszélés, — atanitasi ora, illetve nek mérhetd
adminisztracio foglalkozas tervezeése, eredményessége
ellenérzése szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellendrzése
— pedagogus
felkésziiltsége
— apedagogus
adminisztracioja
— atandr és a tanito
egylittmiikodése az
osztalyfénokkel, €s mas
érintett nevelOkkel
— atanitasi 6ra vagy
foglalkozas
szellemiségének,
valamint nevel6-oktato
funkcidjanak
érvényesiilése
munkako6zosség- | pedagbgus oOralatogatas, — atanitasi ora, illetve A tanulok altal
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Az ellenérzést Kit ellenoriz? A vezet6i Az ellendrzés szempontjai | Visszacsatolas
végzo vezetd ellendrzés
szervezeti
formaja
vezetd/tagbvoda megbeszElés foglalkozas szaktargyi elért mérhetd
-vezetd értékelése eredmények, a
az ora, illetve fejlodés
foglalkozas célja és értékelése
tartalma (meghatarozott
az oran, illetve a szintfelmérések

foglalkozason
alkalmazott nevelési-
oktatasi modszerek
(szemléltetés,
differencialas)

az ora, illetve
foglalkozas felépitése és
szervezése

a tanulok munkdja és
magatartasa

a nevel6 munkdja,
egyénisége, magatartasa
témazard dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak értékelése
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, jabb
célkitlizések

utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése

IT1.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenorzése

Ovondk, tanitdk, tanarok:

az ovoda/iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel,

a gyermekek/tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kozremiikddés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban vald részvétel;

Munkako6z0sség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinaciés munkavégzés;
a valtozatos programokat biztositd6 munkakozosségi munkatervek oOsszedllitisa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkak6zosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;
a munkakdézosségéhez tartozd  kollégak
(6ralatogatasok).

szakmai munkavégzésének ellendrzése
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111.9. Belsé ellendrzési szabalyzat

I11.9.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;

e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

e abelso tartalékok feltarasaban;

e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;

e abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

e atakarékossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szdmviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

e anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerli €s mintavételes;

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

o cgyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

I11.9.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

I11.9.3.1. A komplex (atfogo) ellenérzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex
modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 0sszhangjat.

I11.9.3.2. A célellenorzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

I11.9.3.4. A témaellenérzés

Ezen ellendrzési forma éltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis), nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

I11.9.3.5. Az utéellenérzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

I11.9.4.1. Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az igazgato felelds.
e A belsd ellendrzés elemei:
e a vezetdi belsod ellendrzés
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés
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e az eseti megbizasos belsd ellendrzés
e A belsd ellendrzés fobb tertiletei:
e aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése
e a vezetdi belsd ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett belso ellendrzés

I11.9.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

e A pedagbgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagoégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak a vezetdség altal, meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése.

e A torzslapok, haladéasi ¢és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,

szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.

A napkdzis és tanuldszobai nevelomunka hatékonysaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszeru lefolytatasa.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, csoportszobak

berendezéseinek szabalyszerii hasznélata.

I11.9.4.3. A vezetdi belso ellenérzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

I11.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen,;

e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

IT1.9.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

111.9.5.1. Az iskolavezet4ség és a szakmai munkakozosség-vezetdk altalanos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

25



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

111.9.5.2. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési

feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eloirt és elvarhatod kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasarol, kiegészitésérol;

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e az igazgatohelyettes felelds a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknél a
neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joga és kotelessége az
igazgat6 tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

I11.9.5.3. Az intézményvezet6-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére;

e aneveld-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsara;

az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi

modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irdsbeli feladatok szamara, mélységére;

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok mitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

I11.10. A pedagégusok munkajanak ellendrzése

111.10.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:

e akollegak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkajuk eredményesen szolgalja-e az iskola/ovoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét;

e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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111.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptem- | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
ber feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktéber |Egyéb Naplok, statisztika | Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok tervek elkészitése, |tervek
ellenérzése Osszegylijtése
November |Oralatogatisok |Negyedéves Bemutat6 6rak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értékelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Januar Naplok Féléves Hézi tanulmanyi Féléves
ellendrzése értekelések versenyek beszdmolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar |Oralatogatisok | Sziildi értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius | Nyilt nap Sziiléi latogatasok
szervezeése
Aprilis Oralatogatasok, |Harmadik Erdei iskolék, Munkakori
kulturalis negyedéves osztalykirandulasok |leirasok, egyéb
bemutatd beszamolok, szervezése dokumentumok
kulturalis feliilvizsgalata
bemutato
Majus Ev végi Egyéni Témazaro Az erdei iskolék,
felmérések, erdei |eldmenetelek dolgozatok ¢€s a hazi | osztalykirandula-
iskolak, szamonkérése versenyek masodik |Sok programjanak
osztalykirandula- fordulgja ellendrzése
sok
Juinius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkez6 tanév beszamoldk,
torzslapok adminisztracio tervezéséhez Osszesito
lezarasa felmérések,
statisztikak
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| | | | elkészitése |

Az ellenérzés ltemtervében szereplé idOpontok pontos meghatirozasat az éves intézményi
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal elore kiadott szempontok alapjan torténik.

A folyamatos ellen6rzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli oravezetés);

a tanulokkal valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek ¢€s egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

II1.11. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

A pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok

mérhetéen magas szintli elvégzése, az eltervezett €s a tanmenetben rogzitett tananyagok

felelés megtanitdsa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhatdé tudéssa alakitdsa, melynek

indikatorai a tanulok

— szintfelméré dolgozataiban, szobeli €és irdsbeli munkdiban Onmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények,

— fejlédésében mutatkozo tendencidzus javulas,

— tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai.

A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi ordkon és foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak/évodanak
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

— afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez/tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz valod

kolcsondsen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— sziilé1 értekezleteken, fogadodrdkon vagy mas foérumokon (pl. sziildi munkakdzdsség
tilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatd az iskola/ovoda jo6 hirnevének kialakitasdért ¢€s Oregbitéséért kifejtett

iskolai/6vodai és azokon kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek

indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

— az iskola/évoda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,

— kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

— taborok szervezése,

— kertileti munkakdzosségben végzett munka,

— keriileti vagy magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett
munka,

— veégzett tevékenységérdl, pedagodgiai kultirijardl irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:
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— munkakozosség-vezetdi beszamolo,
— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
— az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

e FEredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

— agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
— az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveldmunka kiemelkedé szinten vald végzésének mutatodi

o Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, miikodtetése, melyben
alapvetden meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartésa).

e A kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tdborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

o Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a

kornyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagogus-didk kapcesolat megerdsitése, humanus banasmaod.

Ko6z0s egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai/6vodai rendezvények, milisorok magas szinvonalti megrendezése.

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

e A tandréak/csoportfoglalkozasok magas szinvonali megtartasa (6ralatogatasok tapasztalatai, a
tanulok felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutato orak/foglalkozasok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok.
Szakmai munkakdzosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola/6voda jo hirnevének Gregbitésében valo aktiv részvétel.

A pélyakezdd fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitvanyai
sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanulok
olvasova nevelésében).

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanulokat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkdjaban hasznosit.

Differencialt munkat végez a neveld-oktatd munkéban.

IV. Az iskola intézményegységei kozotti kapcsolattartas rendje

IV.1. Az iskola tagintézményei

A feladatellatasi hely

megnevezése felelos szakmai vezetéje cime

Csuhajné Ersek Klara 3347 Balaton,

q also tagozat igazgato Kossuth L. 0t 80.

s Iskola

yi Géza

Katoliku
S

Altalano
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IV.2. Az egyes tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

A tagintézmények/intézményegységek kozotti kapesolattartds megvaldsul:

mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;

az igazgatonak a székhely intézményegyégben torténd, egyenletes iddbeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint a tagintézmény-vezetével ¢és a szakmai
munkakozdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélései Gitjan;

havi vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén;

szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, miithelymunka stb.) soran;

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggen valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;

problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén;

az iskolai/ovodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.

IV.3. A tagintézmény-vezeto, az intézményegység-vezeto és helyetteseik statusa a szervezeti
struktaraban

A tagintézmény-vezetd az intézmény tagintézményének operativ vezetési feladatait ellatd
magasabb vezetdje.
Ahol az SZMSZ tagintézmény-vezetdt emlit, azon intézményegység-vezetdt is érteni kell.
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V. Az intézmény szervezeti rendszere

V.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint

Egri Féegyhazmegye

Igazgatd »|  Kapcsolattartasi,
egyeztetési,

EKIF Oktatési Osztalya

1skolalelkész

informacios funkcido

szakszervezet

didkonkormanyzat
sziil6i kozosségek
iskolaszék, intézményi

tanacs
partnerszervezetek

vl el

Szakmai-szervezeti
koordinaci6 az
intézményegységek 7
kozott l

tagintézmény-vezeto

\ 4

tagintézmény
pedagdgusai nev.-okt. munkat
kozvetleniil segitok
—» Szakmai mk.  egyéb munkakorben

., » —> DOK segité ped. foglalkoztatottak
Intezmenyvezeto- ;
»—» gyermekvéd. fel.
helyettes |, Konyvidr
—» tanuldszoba
v
Pedagbgusok,
Vezetési, nev-okt. munkat
iranyitasi funkcio | kozvetleniil segitk

4

nem pedagdgiai
szakfeladatot ellatok
feletti (kozvetlen) — egyéb munkakorben
iranyitasi, vezetési foglalkoztatottak

funkcio —» gazdasagi vezetd

\4

Ly gazdasagi ligyintézo

Roviditések magyarazata:  gyermekvéd. fel.: gyermekvédelmi feladatok ellatasa
mk.: munkak6zosség
nev.-okt.: nevel6-oktato
ped.: pedagdgusok
DOK segité ped.: diakonkormanyzatot segitd pedagdgus
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V.2. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban dnalldéan
dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény tagintézményei/intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben  6nalld
szervezeti egységet alkotnak.

V.2.1. Az igazgato ¢és feladatkore

r

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az
ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi
jogokat, ¢s dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabdly nem utal mdas hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢élet- ¢s
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait
a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése;

e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

e ameghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas;

e akoznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi kozosségekkel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

e az egyhazi, a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

o a sziléi kozosségekkel, a fenntartoval az EKIF-fel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodes;

e anevelOtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeése ¢€s ellendrzése;

a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkorményzattal vald egylittmiikddés;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény  orszagos pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagdgusok

teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az egyhazi, az dallami, nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazod6, mélto
Megszervezese.

V.2.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a jogszabaly altal szdmadra eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagégus szdmdra az egyhazi, az allami, nemzeti
¢s iskolai tiinnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

e az iskolatitkar és az igazgatohelyettes szamdra a Koznevelés Informacios Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
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e atagévoda-vezetd szamara a tagintézmény vonatkozasaban: a gyermekek felvételi ligyeiben
valo dontést, a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének
tigyeiben valo eseti dontéseket, a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamolo
vonatkoz6 részének elkészitését, a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat, a sziil6i kozdsséggel, a
partnerszervezetekkel torténé egyiittmiikodés, a helyi nevel6testiilet vezetése, a helyi nevel6-
oktatd munka iranyitasa és ellenérzése, a helyi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellenérzése, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi munka irdnyitdsa, a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység
iranyitasa.

e az igazgatdhelyettes szamara a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az
azonnali dontési reagalast igénylé vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilonosen:

— apedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

— Orarend elkészitésének,

— azlgyeleti rend megszervezésének,

— apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat,

— agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat

e az igazgatéhelyettes szamdra €s a szakmai munkakdzosség-vezetoknek a pedagdgiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

V.2.4. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatdrsai: az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-vezetd
kozremiikodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényl6 feladatokat a tagintézmény-vezetd latja el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:

a) tagintézmény-vezetd

b) igazgatohelyettes

A tagintézmény-vezetd és az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasdval az igazgatd adja a fenntartd egyetértésével. Ezen megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds hatirozott idére szdl a
megbizasrél sz616 okméanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mikodésére ¢és pedagodgiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldandd
problémak jelzésére.

I. Az iskolavezetdség (iskolavezetés) tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes
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e tagintézmény-vezeto.

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ vezetdi
testiilete, amely havi rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi
az intézményi munkaterv alapjan Osszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak
teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét 6sszehangolva.

I1. Kibdvitett iskolavezetdség
A kibovitett iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e tagintézmény-vezeto

e szakmai munkakozosség-vezetok

o didkdnkormanyzatot segité pedagogus

A kibdvitett iskolavezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez —meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetOségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola/6voda mas alkalmazottai.

V.4. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az igazgatd és az
igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatdsdban, a szervezeti hierarchia és a
célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre
jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgatd €s helyettese egyiittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,

intézményvezetdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

A tagintézményben a helyettesités rendjét a kovetkezd dbra mutatja:

tagintézmény

tagintézmény-
vezeto

vezetOi feladatokkal
megbizott intézményi
alkalmazott
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V.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének ¢€s
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény 1lgyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
[ ]
[ ]
e amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasdval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

V.6. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére egy személyben az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatadban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miukodési
szabalyzat helyettesitésr6l sz0ld rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuldi jogviszonnyal
— az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzoédések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos ligyekben

o allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

o az intézményfenntartd €s az intézmény mukodtetdje elott,
o EKIF elott

o telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran
— anevelési-oktatasi intézményben mitkddo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a

szakmai munkak6zosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkdnkormdnyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

— mds  koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel,

— az intézmény belso és kiils6 partnereivel,

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6d jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességeéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

V.7. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzd haszndlatdra a kdvetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:

- igazgatd minden tligyben,

- igazgatOhelyettes minden ligyben,

- agazdasagi vezetd, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar illetékességi koriikben,

- az osztalyfonok €s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elnoke az
osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor,

- esetenkénti megbizas alapjan mas személyek.

A tagintézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
- igazgatd minden iligyben ,
- igazgatOhelyettes minden tligyben,
- tagintézmény-vezetok csak tagintézményt érintd ligyben, illetékességi korében,
- esetenkénti megbizas alapjan mas személyek.
Az intézményi ¢és tagintézményi bélyegzdok lenyomatat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
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V1. Az 6vodal/iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az 6vodakozosség: Az dvoda kozdsségét az dvoda dolgozoi, a sziildk és a gyermekek alkotjak.
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
kozosséget miikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziiléi munkakozosség miikodik, €élikkon az elndkkel és az 6t segitd
tagokkal.

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola koOzosségei (szervezeti egységei), melyek milkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

iskolavezetdség

nevelOtestiilet

szakmai munkakodzosségek

didkok kozosségei (diakonkormanyzat)

szlldi kozosségek

intézményi tanacs

V1.1. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kdzosségeket, az intézménnyel kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

e Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az intézmény kiillonbozd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat  belsé szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibovitett iskolavezet6ség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézmény igazgatdja fogja dssze.

V1.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zossége (tovabbiakban: alkalmazotti kézosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 0sszessége:

e anevelok;

e aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak;

e cgyéb munkakordket betoltd alkalmazottak.
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A teljes alkalmazotti kozOsséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskolak és 6vodak pedagdgus
munkakorrel rendelkez6 alkalmazottai alkotjak.

Az alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

V1.3. A nevelok kozosségei
V1.3.1. A nevelétestiilet
V1.3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézményi nevelétestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozé szerve.

Tagjai: az intézmény valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betolté alkalmazottja, valamint a
neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet az intézményt érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen til: Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetéen — jogszabalyban rogzitettek
szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és milkodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;

e) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;

o ‘¢rtekezlet;

o cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
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e félévente torténd beszamolok;
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A tagintézményi nevelétestiilet a tagintézmények pedagogusainak kozossége.

Tagjai: a tagintézmény valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betolté alkalmazottja, valamint
a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoka végzettségli dolgozok.

A tagintézményi neveldtestiilet a tagintézményt érinté legfontosabb nevelési-oktatasi ¢és
modszertani kérdésekkel foglalkozik.

Az 6vodai neveldtestiiletek a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tartanak. A
nevelOtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az tagoévoda vezetdje hivja Ossze. Az dvodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

Az 6vodai nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet
o nevelési évet zaro értekezlet
o szlikség esetén

Az iskolai nevelGtestiiletek feladata a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanuldok
magatartdsanak és szorgalménak elbiralasa, javitovizsgéra, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre
utalas. Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén belill vitatja meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teenddket és modszertani Ujitdsokat. Az elsd és a masodik félév
lezarasat kovetden elvégzi a tagintézményi pedagodgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysagéanak vizsgalatat.

A tagintézményi nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

g) atagintézmény éves munkatervének elfogadasa;

h) atagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

i) anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

J) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

k) atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

[) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;

e ¢értekezlet;

e cgyéb megbeszélések.

Az irésbeli észrevételek lehetséges formai:

e félévente tOrténo beszamolok;

e a problémdk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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V1.3.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és elbterjesztéseit az iskolai/dvodai
kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevel6testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:

e tanévzard és nyito értekezlet;

A tagintézmények nevelOtestiiletei legalabb az alabbi értekezleteket tartjak meg:
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet-iskoldkban;

e két alkalommal nevelési értekezlet;

¢ havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet egyes, nem munkaltatéi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom
szerint jegyzOkonyv készitendo.

A tantestiileti ¢értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,

egy évfolyamon tanitok értekezlete,

ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

also-felsO tagozat neveldinek értekezlete,

egy csoportban dolgozd 6vondk értekezlete,

szakmai munkakozosségi értekezlet,

tagintézményi értekezlet.

V1.3.1.2.1. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatdrozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrdl hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon
keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladatellatasi hely tanari/csoport szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezé dokumentumok:
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e tantargyi tanmenetek,

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetOségi iilések utan tajékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat,
technikai dolgozokat az iilés oket érint6 dontéseirdl, hatdrozatairdl,

e az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgato és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, €s ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatdé modon Kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultdciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes feladatellatasi helyeken.

V1.3.1.2.2. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas formai

e Az igazgatd és az tagintézmény-vezetd személyes kozlései, irdsos kozleményei, vezetdi
utasitasok

Falitjsagon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)
Személyes konzultaciok

Nyomtatott adathordozokon és elektronikus ton torténd adatkdzlések
Telefonbeszélgetések

Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések

A szakmai munkak6zdsségek megbeszélései

Ora/csoportlatogatasok

A pedagdgusok munkajanak értékelésére osszehivott megbeszélések
Szakmai team tevékenység

A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok

V1.3.2. A nevelétestiilet hataskorébe tartozoé iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a sziiloi kozosségekre.

A neveldtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhdzhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
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e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhato a pedagdgiai
program, a szervezeti é¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogaddsanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzékonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

e milyen id6tartamra,

e Kkinek,

e milyen tdjékoztatdsi kotelezettséggel

adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhédzott ligyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzokonyvet €s az irdsos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel dont.

V1.3.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrrel rendelkeznek.

V1.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az intézmény munkdjat, részt vesznek a neveld-
oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités).

e Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az intézmény sSzervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, a
tagintézmények kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

e Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonboz6 szintli rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését,
lebonyolitasat és értékelését végzik

o Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a keriileti versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében.
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o Kozremiikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez.

o Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban

e Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkako6zosség vezetdjének személyére.

e Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil.

e Rendszeresen tartjak a kapcsolatot az intézmény tobbi szakmai munkakozosségével.

V1.3.3.2. Az intézményiinkben miik6dé szakmai munkakozosségek

e  alsoés tanitok munkakozossége
o felsOs osztalyfonokok munkakdzossége

A szakmai munkakozosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség-vezetét feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

V1.3.3.3. A munkakdozosség-vezeto feladatai és jogai

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, munkakozosseégi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

o Osszedllitia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve egységes
dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok).

e Ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra ajanlja az

igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd  szerepet tolt be a munkakozosség és mdas kozoktatdsi  intézmények

munkakozosségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenysegérol.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy a tagintézmény-vezetonél.

e Adott témaban egyiittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakézosség tagjait.

e A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kdvetden véleményezi az intézményvezetdi
palyazatokat.

e Tavolléte esctére, illetve a munkak6zosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezeto-helyettesi megbizast adhat.
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A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirsa tartalmazza.

V1.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zosségek vezet6i egyeztetnek az iskolavezet6séggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az
év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az iskolai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal
kiadott — feladatteljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség iilései;

havi nevelGtestiileti munkaértekezletek:;

a vezetok és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellenérzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmitkodése megvaldsul:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunk4k,

osztalyszintli értekezletek,

problémamegold6 forumok,

esetmegbeszélések,

havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

nevelotestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartadsanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét
képezd éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.

V1.4 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a tanulok, a
neveldtestiilet €s az intézményfenntartd képviseldibdl alakult, a nevelési-oktatasi intézménynek a
miikddését érintd valamennyi kérdésben — a jogszabdlyban meghatirozott jogosultsdgainak
megfelelden — véleményt nyilvanitd egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.
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Az intézményi tanacsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartas soran.

Az igazgatdo félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikddésérol.

Az igazgato a tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi
az intézményi tanacs elnoke szamdra a neveldtestiilet félévi és tanévi pedagodgiai munkdjanak
hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany ¢€s a didkonkormanyzat
vezetOsége részére tartandd tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatdja évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakdnak végén) hiv 0ssze. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérol
sz0l6 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérol, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tanics €s az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartds egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza
meg.

VIL.5. A sziil6k kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet
(intézményiinkben: sziil6i kozosséget) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti €s miikddési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziil6i kozosségek szervezetileg a székhelyiskoldban és a tagintézményben kiilon
kozosségként miikddnek, jogszabalyban garantalt jogaikat sajat allaspont kialakitasa révén
érvényesitik. A feladatellatdsi helyek sziiléi kozosségeinek egylittmiikodési formadit és
kapcsolattartasuk rendjét a sziil6i kdzosség szervezeti €s mitkodési szabalyzata hatdrozza meg.

Az 6vodai csoportok sziiléi kozosségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i munkakozosség mikodik, éliikon az elndkkel és az 6t segitd
tagokkal.

A csoportok sziilé1 kozosség kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a csoportokban valasztott
elnok segitségével juttathatjak el az dvoda vezetdjéhez.

Az 6voda vezetdjének az ovodai sziildi kozosség valasztmanyat (vezetdségét), nevelési évenként
egy alkalommal Ossze kell hivnia és ezen tdjékoztatdst kell adnia az o6voda feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolaban a sziil6i kozOsség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott
képviseldk, osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjadk meg vezetdiket, azok helyetteseit
¢és gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil61 valasztmanyat.

A sziiléi kozosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A tanuldk
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény

45



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

vezetdjétdl, az e korbe tartozé tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

A sziil6i kOzosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz0dés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
diakolimpidara torténd felkészités tigy€ben.

A sziil6i kozosség tagjai véleményezési jogkdrrel rendelkeznek:

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotésanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziiloket érinté anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
a pedagogiai programnak és

az irat- és adatkezelési szabalyzat

elfogadédsanak tigyében.

V1.6.1. Az iskolai vezetok és a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziilé1 vélasztmany tagjainak az iskola igazgatdja évente hdrom alkalommal (tanév elején,
félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) tajékoztatd értekezletet tart. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az €éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
sz616 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 0sszehivhato.

A sziil61 valasztmany Gsszehivasara javaslatot tehet:

e azigazgato,

e aziskolavezetdség tagjai,

e aszildi valasztmany tagjai és vezetdi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V1.6.2. Az iskola/évoda és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje

Az iskolak/6vodak — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként legalabb két rendes

sziil6i értekezletet és kéthavonta rendes fogaddorat tartanak.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabdlyok:

e Az oOvodas sziilok kozossége szamara a sziiloi értekezletet a tagdvoda-vezetd tartja a
csoportokat vezeté ovonokkel egylitt. . A sziilok a nevelési év rendjérdl, feladatairol a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

e Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja
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e Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozéas napjan tdjékoztatja a tanév
kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

o Az uj kozosségek és az 6tddik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziildi értekezleten
bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagogusokat.

e A gyermekek fejlodésérdl, iskola érettségérdl a csoportot vezetd ovondk tartanak sziiloi
értekezletet.

e A palyavalasztasi sziiléi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrél a
nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.

e Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a sziiléi kozosség vezetdje, az
osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriilé problémak megoldasanak ligyében.

A sziiloi fogadoorak

e Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja
a sziiléket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekr6l. A tanulmanyaikban jelent6sen
visszaesO tanulok sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontu fogadodran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziil6 a sziildi értekezleteken és a fogadodrakon rendszeres meghivas ellenére
sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild torvényes
kotelezettségének elmulasztasarol.

Az iskolai rendszeres irdasbeli tajékoztatas formdi és rendje

e Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulod tajékoztatd fiizetében havi rendszerességgel
feltiintetni.

e A tijékoztatd flizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanul6 tajékoztatd fiizete hianyzik, a hianyt az osztalynaploba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

e Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhetd a tajékoztato flizete, vagy
a bejegyzéseket a sziild0 hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfonok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziil6t.

A gyermekek/tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdajékoztatas forumai:
o Irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben

Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat a helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

VI1.7. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

VI1.7.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot

hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
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didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti €s mikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetileg a székhelyiskolaban miikodik, jogszabalyban
garantalt jogukat sajat allaspont kialakitasa révén érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzat ¢lén — mikddési rendjében meghatarozottak szerint — vélasztott
iskolai diakonkormanyzati képviselék allnak. A tanuldifjusagot az iskolavezetés és a
nevel6testiilet elétt az didk-Onkormanyzati  képviselok delegdlt vezetje képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai diakmozgalmat segitd pedagdgus tamogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat
az iskola vezetdségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat tiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo, tdjékoztatd foéruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkkozgylilés az igazgatd
altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté ossze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vesznek
részt. E kozgyllésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszdmol az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A didkkozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorméanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémdaik megoldasanak
kérdéseit. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi vélaszt kell adnia. A diakkozgylilés napirendjét a kozgyiilés megrendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A diakonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei és
az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a didk-Onkormanyzati falifijsagon keresztiil is tajékoztatja
miikodéseérdl.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az iskolai tanuldk tankonyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerzédés megkotésekor;

e az iskola 4&ltal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulméanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités ligyében.

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

Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak 1étre.
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VI1.7.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
Az iskola térvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V1.7.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanérak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az dérarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalyk6zOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, kiildottet
delegal az iskola diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozdsség ily modon 6nmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
tagintézmény-vezetok javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

VI1.7.4. A tanuldk és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

e iskolagytilések;

intézményi honlap;

facebook oldal;

hirdetmények az iskolai faligjsagon;

osztalyfénoki ora;

tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkorményzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a neveldtestiiletet a
DOK segité pedagogus.

VI.7.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A diakoénkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkdnkorményzatot segité pedagogus.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
e atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor;

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor;

a konyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor;
egyeb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a diakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége,
a neveldtestiilet, valamint a sziil6i szervezet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjainal;

e az osztalykdzosségek a probléméak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
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e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon megbeszélt
formaban.

A didkdnkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszElést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd pedagdgus
képviseli.

VII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VII.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuldé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulo €s az iskola kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
tanulo képviseletében a sziilld és az iskola nevében az igazgatd) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

V11.2. A tanuldoval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrél valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet
az igazgatd ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.

VI1.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szil6i kozosség és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziilé1 kozosség €s a didkonkormanyzat kozdsen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkdonkormanyzatot segitdé pedagdgus révén, a sziildi
kozosség vezet6jét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot, illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonoke tutjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziilje egyetért. A sziilld — az értesités kézhezvételétol szamitott 6t
tanitdsi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiillet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a didkdnkormanyzat és a sziiléi kozosség
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelotestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacié utan jeloli ki
az iskolanak az eljards helyszinéiil szolgdlod termét, valamint az egyeztetd eljaras iddpontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitésait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

VI11.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulo sziilje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitdé pedagodgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatadsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii €s igen sulyos;
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f) kizaras az iskolabol, mely tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanulod
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassak, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdégus — az igazgatdval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljardas mas résztvevoinek
értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul¢ vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa
végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétlentil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszeri
szotobbséggel megbizott, ottagl, pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditadsatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil
egyszeril szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalést lefolyatd bizottsag donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid
indokoléasat. Ha az tligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatdéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
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intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (mésodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢s a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A

fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanuld

a polgari jog szabdalyai szerinti kozeli hozzétartozdja,

osztalyfonoke, illetve tanitoja,

tanuldszobas neveldje,

felsds tanuld esetén volt tanitdja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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VIII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

VIIIL.1. A konyvtarra vonatkozo adatok, milkodésének célja, a miikodés feltételei

A kOnyvtar adatai:

A konyvtar neve:  Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola Iskolai Kényvtéara
A konyvtar cime: 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
Telefonszam: 36/493-009

Fax: 36/493-009

E-mail: balatoniiskola@gmail.com
A konyvtar jellege: iskolai konyvtar
Bélyegzo: kor alaka

Felsd ivben: Iskolai Konyvtar
Alsé ivben: Balaton, Kossuth u. 80

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositisdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és mitkodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza a
konyvtar miikodésének €s 1igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a
konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;
tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

e a kiilonbozd informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok eldallitasdhoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus ¢épitéséhez
szlikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

o 1997.6vi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. L. térvény a Munka torvénykonyve

2012.¢évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oltatasi intézmények elnevezésérdl és miikodési
rendjérol
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e 23/2004.(VIL 27.) OM rendelet és 16/2013. (II.) EMMI rendelet modositadsaval a tankonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari dlloméany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd
torlésrol szabalyzat kiadasarol

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtéraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros neveld-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat 6 munkanapon beliil kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

VIIL.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai

Iskoldnk kdnyvtardnak alapfeladatai a kovetkezok:

e gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa;

o tije¢koztatas nyljtasa a dokumentumokrol €s szolgéltatasokrol;

az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara;

a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

e ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok megtartasa;

e aneveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

e tadjékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtirak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol;

e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

VIIL.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt;

e kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,;

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat;

e koveti az ingyenes tankoOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;
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e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket;

e a tanév kozben Ilehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben tankonyv-
elhasznéalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szadmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjén is.

VII1L4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

VII1.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdmara vasarolt 8sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni;
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;
e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

VIIL4.2. A konyvtari szolgaltatasok listaja

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek kolcsonzése;

e tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése;

e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

e szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszama konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,;

e tadjékoztatd a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok megtartésa;

o tadjékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

VII1.4.3. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maodjat a konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

VII1.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

VIIL.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuléd az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.
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VII1.4.6. A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozddhatnak.

VIILS. A konyvtari allomany alakitasa (gyarapitas és apasztasa), kezelése, védelme,
ellenérzése

Az intézmény konyvtari alloménya az éltala 6sszegytijtott dokumentumok Osszessége.
VIILS.1. A gyarapitas:

Az éllomany gyarapitasara szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A
gyljtemény gyarapitasara fordithaté 0Osszeg felhaszndldsédért a konyvtaros tanar a felelds.
Hozz4jarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy méas dokumentumot senki nem
vasarolhat.

A beszerzés modjai:

vétel: tankdnyvnormativabdl, palyazatbol
e ajandékozas: kiadoktol, palyazatokbol
egyéb: az iskolaban keletkez6 dokumentumok allomanyba vétele.

VIILS.2. A dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasai:

A konyvtarba érkez6 (a gytijtékorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany nyilvantartast
(csoportos leltar) szakszeriien és naprakészen kell vezetni.

A nyilvantartasba vétel munkafolyamatai:

Bélyegzés:

e konyvekben a cimlap verzojan (hatoldalan) €s a konyv utols6 szovegoldalan (eltérd szamozas
esetén a konyv forészének utols6 lapjan), valamint minden kiilonallé (kiemelhetd) melléklet
hatoldalan,

e 1iddszaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az elsé szovegoldalon és az utolséd szovegoldalon,
videokazetta, CD és DVD esetén a dokumentumhoz szorosan kapcsol6do cimkén vagy mas
feltileten,

e abélyegzd kozepébe kell beirni a mii leltari szamat.

Egyedi nyilvantartasba vétel:
A konyvtar korabbi katalogusait 2006—tal bezardlag lezartuk, azdta szamitdgépesen dolgozunk
fel minden dokumentumot.

A konyvtari alloméany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.0)

Készitok neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2005.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori iskolai
konyvtaros végzi.
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A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

A kiilonbozd eredetli, rendeltetésti allomanyrészeket és kiilonbozé dokumentum tipusokat a
nyilvantartasban a leltari szam elott szereplo betiijelzetek kiilonboztetik meg:

e Konyvek:

o kézikdnyvek, szakkonyvek, szépirodalom: ,,betiijelzet nélkiili”
Tankonyvtar: ,, T”

Id6szaki kiadvéanyok: ,,B”
Folyéiratok: ,,F”

Elektronikus dokumentumok:

o programlemezek: ,,CD”
zenei hangz6 anyag: ,,CDH”
multimédias DVD: ,MCD”
videokazettak: ,,VK”
hangkazettak: ,,K”

O O O O

Iddleges nyilvantartés:

Id6leges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre ) szerez be .

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brosura) nyilvantartast
vezetiink. Ez is pénziigyi okmany.

Az iddleges (legfeljebb hdrom évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az iskola
igazgatdjaval egyeztetve a miikodési szabalyzatban rogzitjiik.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok,

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

e tervezési €s oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-€és utasitas
gyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztési és felvételi dokumentumok,
gyartmanykatalogusok,

kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk, prospektusok,

o kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

VIILS.3. Allomzinyapasztés:
Az é4lloményapasztas a gyarapitdssal egyenrangu feladat. A selejtezés a konyvtari szoftverrel
torténik.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

e a gyarapitas mindségétol,

az iskola szervezeti €s profil valtasatol,

a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatol,
a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,
a kolesonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
e tervszerl allomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.
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Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vinni az
elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

Minden kivonasi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informéciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonaésa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a konyvtari adatbazisbol mindenkor az igazgat6 alairasaval és az
iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

VIIL5.4. Allomanyellenérzés:

Az allomanyellendrzést, akar rendkiviili, akar idOszaki, az iskola igazgatojanak irasban kell
elrendelnie.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd -
mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje —a felelds.

Az allomany ellendrzése a 3/1975. VIII. 17. KM-PM. Szamu egyiittes rendelet alapjan torténik.

Az allomanyellendrzés tipusai:

A konyvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni
kell.

Az alloményellendrzés lebonyolitasa:

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi vezetd-a leltarozasi bizottsdg vezetdje —koteles egy 4allandd6 munkatéarsrol
gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellendrzés befejezéséig tart. Az allomanyellendrzés ideje
alatt a kolcsonzés sziinetel, ezért célszerli azt a szorgalmi idon kiviil végezni.

A leltarozés befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
e az allomanyellendrzés idépontjat,

e aleltarozas jellegét,

e aleltdrozas szdmszerli végeredményét.

VIILS.5. A konyvtari allomany feltarasa:

A hagyomanyos katalogusépitést 2006-ban lezartuk, azdta szamitdgépes bibliografiai
adatbevitellel folytatjuk a feltar6 munkat.

Rogzitett adatok:

raktari jelzet

bibliografiai leiras és besorolasi adatok
ETO szakjelzet

Targyszavak.

VIILS.6. Az allomany fizikai védelme:

Az iskola igazgatojanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehetévé teszi a
konyvtari allomény megovasat.

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell:
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e a szakszerl tarolasrol,
e amegfeleld konyvtari tisztasagrol,
e atlizrendészeti szabalyok betartasarol.

VIILS.7. Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a
szamla a (kisérdjegyzek) €s a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A tanuldk és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd
személyt terheli az anyagi felel6sség.

A szaktanarok ¢és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarndl és az iskola portajan helyezenddk
el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior,betegség) adhatok ki az iskola igazgatdjanak. A
konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részardnyos
anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

VIIL.6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Elhelyezés: osztalyteremben, zarhato tiveges szekrényekben.
Tagolas: elkiilonitve a kézikonyvtari és kdlcsondzhetd allomany
Letétek: szaktantermekben, tanari és igazgatoi iroda, Mikofalva
VIIL.7. Gyujtokori szabalyzat

VII11.7.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az éllomany tervszerii, meghatarozott irdnyt fejlesztését az iskola pedagodgiai programja altal
megfogalmazott cél-¢s feladatrendszer hatdrozza meg.

Az iskolai konyvtarak er0sen valogatva gytijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése,
megszervezeése s konyvtaros tandr és a neveldtestiilet egylittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatdsat olyan informacio
hordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenek be a nevel6-oktaté munka folyamatéban.

A konyvtar az iskola egész életét atszovi.

Emellett a konyvtar a szabadidd eltoltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanulok aktiv
pihenésében is fontos szerepet jatszik.

VIIL.7.2. Tematikus (f6 és mellék) gyiijtokor

74 e

Fo6 gytjtokor:

60



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat olyan informacid
hordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka folyamataban.

A konyvtar alapfunkciojabol adodé feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak
az allomany f6 gyiijtokorébe.

frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil,

o kézi és segédkonyvek,

e a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

e az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek,

e a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok.

Mellék gyiijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellek gytlijtékorbe
sorolt dokumentumok adjak.

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkdz1d és szépirodalom,

ifjiisagi szorakoztatd ismeretk6z16, szépirodalom,

a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,

a pedagogusok On-¢s tovabbképzését segitd hatartudomanyok,

a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmuveltségi teriiletek
szakirodalma,

a pedagogia hatartertiletei,

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

e egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek.

VIIL.7.3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

frasos-nyomtatott dokumentumok:

e konyv

e periodika
e brosura

e tankOnyv

Audiovizualis dokumentumok:
hangz6 dokumentumok
hangkazetta

zenei CD-lemez
DVD-multimédias lemez
szamitogépes program
oktatdcsomag
videokazetta.

VIIL.7 4. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gytijtékore a pedagdgiai program megvalositdsdnak eszkoze. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok, igy
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 6rakat megtartsak, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld

61



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtdr mint rendszer hasznalatdt a tanulok
elsajatithassak.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijti anyagat.

1. Kézikdnyvtari dllomany

A miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az 4ltalanos iskola als6 és felsd tagozatanak
megfelelden:

Teljességre torekvoen kell gylijteni:

e altalanos és szaklexikonokat

altalanos és szakenciklopédiakat

szotarakat, fogalomgytijteményeket

kézikonyveket, 0sszefoglalokat

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket

2. Ismeretk6z16 irodalom

Teljességre torekvoen kell gylijteni:

e akozismereti és szakmai tantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
e munkaeszkdzként haszndlatos dokumentumokat

e atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat

Vélogatva:

e helytorténeti miiveket

e aNAT-hoz kapcsolodo kiegészitd szakirodalmat

e az oktatasban érintett hatartudomanyokat

3. Szépirodalom

Teljességre torekvoen kell gytiijteni:

antologidkat

hazi és ajanlott olvasmanyokat

teljes életmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologidkat

ifjasagi regényeket, elbeszélés és veres koteteket
Vialogatva:

e atanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat

e kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkotok miiveit

4. Pedagogiai gylijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom ¢€s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Teljességre torekvoen kell gylijteni:

pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat
pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai 6sszefoglalokat
dokumentumgyiijteményeket

a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat
a miveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit
altalanos pedagodgiai ¢és tantdrgymodszertani folyoiratokat

az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat
az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.

Valogatva:

62



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

e az alkalmazott pedagogiai, lélektan ¢s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolddod
miiveket.

5. Konyvtari szakirodalom:

Vilogatva kell gytijteni:

e konyvtari 6sszefoglalokat

konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket
az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani segédleteket
konyvtarhasznalat segédleteit

6. Hivatali segédkonyvtar:

Gyfjteni kell az iskola:

e iranyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, munkaiigyekkel kapcsolatos
kézikonyveket, jogi szabalygytiijteményeket.

7. Periodika gylijtemény:

Vilogatassal kell gytjteni:

e Altalanos pedagogiai és modszertani folyoiratokat

e irdnyitassal, gazdalkoddssal kapcsolatos folyoiratokat
e atanitas soran felhasznalhato folyoiratokat.

8. Kéziratok:

A teljesség igényével kell gylijteni:

e az iskola pedagdgiai dokumentumait

e palyazati munkékat

e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentumait
e aziskola dolgozoinak alkotasait

9. Audiovizualis gytijtemény:
A nem nyomtatott ismerethordozok, (hangkazetta, videokazetta, CD, DVD) a tantargyaknak
megfeleltetett informacidohordozo féleség.
Vialogatva:
o ¢rtékes szépirodalmi miiveket (kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit) €s a média
miveltségi teriiletén megfogalmazott miiveket
egyes muveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédids alkotasokat
oktatdcsomagokat
az iskola életét bemutat6 alkotdsokat.

VIIL.8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

VIIL.8.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé eldado
1s igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
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A konyvtarban a hasznalok kovetkezo adatainak kezelésére keriil sor:
e n¢v, sziiletési csaladi és utonév

e sziiletési hely és 1d6

e anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

e lakcim

e személyazonosité okmany szama

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldo koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldoknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja
a konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz haszndlja fel. Az adatokat a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan a konyvtar torli.

VIIL8.2. A konyvtarhasznalat modjai
Az iskolai konyvtar hasznalati modjai:

e kolcsonzés
e helyben hasznélat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zaréasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
e atechnikai eszkozok hasznalataban.

Koélcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy hoénap
ido6tartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolesonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a

dokumentumokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként ¢és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a kdnyvtar a tanév végén konyvtari
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dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségti dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A kolcsonzd tanuld (a letétet kezeld és kdlcsonzd tandr is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan, azonos példannyal potolni. Ennek hianyaban
a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az Gsszeget az iskola pénztaraba
kell befizetni. Az ilyen modon befizetett pénzdsszeg kizarolag ujabb konyvtari dokumentum
beszerzésére hasznalhato fel.

A kOnyvtar nvitva tartasi ideje:

hétfo 140 . 159
kedd 140 . 159
szerda 1430 . 159
csitortok | 1430 - 15%
péntek 142 - 150

Igény szerint a konyvtar nyitvatartasi ideje meghosszabbithatd. Sziikség esetén a nagysziinetben
is lehet kolcsonodzni.

Konyvtarkdzi kdlesdnzés

A gylijteménylinkbdl hianyz6 miiveket olvasoi kérésre mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasoét terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell
a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a tanarok,
az egyéb foglalkozasokat vezetd nevelOk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
VIIL.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat

VIILI.1. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kovetkezoket tartalmazza:
e raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatok

e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak

VIIL9.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e kozremukodoi melléktétel
e targyi mellektétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €s a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A miiveket az ETO f6csoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

VIIL.9.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
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A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e kdnyv

Formaja szerint:
e digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

VIIIL.10. Tankonyvtari szabalyzat

VIIL.10.1. Az intézmény a kovetkezo moidon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan, a tanév
szorgalmi idOszakanak utolsé napjdig minden kolcsonzésben 1évéd dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek
legalabb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €s
kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

VIII.10.2. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara €s visszaadasara

vonatkozodan.

Ennek szovegét a kovetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...... [oo... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairassommal
igazoltam.

e A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongaldédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szulo alairasa tanulo alairasa

A tanulok tanév befejezése elott, legkésObb a szorgalmi iddszak utolsé napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

VIII.10.3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel (betiijelzet: ,,T”) kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos);

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember);

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1évd, még hasznalhatd tankonyvekrdl (a szorgalmi iddszak

utolsé napjaig);

o listdt készit a konyvtarban taldlhatd, a 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

VIIL.10.4. Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd év végére legfeljebb 25%-0s,

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,

e anegyedik év végére 100%-0s lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazéd kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgato hatarozatéra.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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IX. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak,
az iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

IX.1. A tankonyvtamogatas megallapitasanak elvei

A tankonyv vasarldsdhoz biztositott allami tamogatas szétosztasanak modjardl és mértékérdl
évente a nevelOtestiilet dont.

A kedvezményes tankOnyvtamogatds a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen az aldbbi

esetekben adhato:

e Onhib4jan kiviil alacsony keresetii csaladban €16 gondviselonek;

o lathato jegyek alapjan (fogyasztasi szint; rossz allagi vagy nem komfortos lakas; 61tozkodési
hianyossdgok stb.) valdszerisithetden jelentés mértékben a létminimum alatt €16
gondviseldnek;

e Onhib4jan kiviil munkanélkiili, egyébként keres6képesnek mindsithetd csaladfenntartonak;

munkaképtelen (rokkantsag, testi vagy szellemi fogyatékossdg stb.) vagy csokkent

(megvaltozott) munkaképességli csaladfenntartonak;

harom- vagy tobbgyermekes csalddban €16 gondviseldnek;

kett6 vagy tobb gyermekét egyediil neveld sziilonek;

ingyenes étkeztetésre, rendszeres gyermekvédelmi tAmogatasra jogosult gyermek sziileinek;

eltérd jogosultsagi helyzeteknek megfelelden differencialtan.

A felsorolt elvek, szempontok alapjdn a réaszorultsdg megallapitdsa az osztalyfonok
véleményének kikérésével torténik.

A tankOnyvi tdmogatds 25%-a tartés tankonyv cimén keriil felhasznéaldsra a konyvtari
alloményban.

IX.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankényvek
az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds az
iskolédban bonyolitand6 le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja a kiskort tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.
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IX.3. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

1.

2.

10.

11.

Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola igazgatdja minden év janudr 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankonyvekhez valo hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni. E felmérés eredményérdl az
igazgatd minden év janudr 20-aig tdjékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszeket, a sziil6i
munkakozosséget, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola a hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel teszi kozz¢ a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit.

Az igazgatd — a nevelOtestiilet, a sziiléi kozosség és az iskolai didkonkorményzat
véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatirozza a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvrendeléssel és a-
terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdetdtablan és a honlapjan
tajekoztatja a sziiloket.

A tankonyvfelelés minden ¢év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az
iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankOnyvek biztositasdit mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola mdjus 31-ig a hirdettablan vald kifliggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott €s kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds feladata.

Junius 15-¢éig és szeptember 5-¢ig az iskola modosithatja megrendeléseiket — kizarolag
mennyiségi szempontbol - a beiratkozasok és a létszamvaltozasok fliggvényében.

Augusztusban a Konyvtarellaté a kozremiitkodo partnereivel kiszallitja az iskoldknak a
tankonyveket.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintli kérdéseit az
iskola hazirendje szabalyozza.

71



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

X. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete;
a testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

X.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

tanuloszobai foglalkozas

felzarkoztato foglalkozas (korrepetélas)
tehetséggondozo foglalkozas

szakkor

énekkar

az iskolai diaksportkor

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
hazi bajnoksag

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés
tanulmanyi kirdndulas

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valosithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1.

A tanuldszobai foglalkozasok elsédleges célja a tanoérakra vald felkésziilés, pedagdgusi
segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s foként a hatékony 0Onallo tanulas
modszertananak elsajatitatasa. Tanuldszobai foglalkozasokat minden évfolyam szamara
szerveziink iskolankban. Milkodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A
tanuloszobai foglalkozasokrdl vald eltdvozas csak a sziild tajékoztato flizetébe beirt kérelme
alapjan torténhet a tanuldszobai neveld engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas
tagja elézetes jovahagyasaval.

A felzarkoztaté foglalkozdsok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetalas differencialt foglalkozas, ami
az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f0 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra
vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tandrok jelzése, tovabba a szintfelmérések
eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden, a
munkak6zdsség-vezetok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat
a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten valé tudomanyos igényl elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségén alapulo, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitds fejlesztésével,
mely az élményszerl tanulds révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

A tanulok Onképzdékordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését ¢és
mikodtetését a diakok végzik. Az onképzd diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a
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tanulok kérése alapjan, kimagaslo felkésziiltségli pedagdégusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével.

5. Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott neveld.
Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

6. Az iskolai didksportkor foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes kora
egészségnevelés megvalodsitasdhoz.

7. A gydgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formdja. Gyogytestnevelés orara valod beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyodgytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanulé — orvosi javaslatra — az igazgatod altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés ordkon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a
testneveld differencidltan foglalkozik.

8. A tanulmdanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksdgokon valod részvétel
diakjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakozosségek feleldsek.

9. A tanulményi kirandulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

X.3. Az egyéb foglalkozasok miitkodési rendje
Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés itjan, a sziild irasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzajarulast a sziild formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon vald
részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziiloi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozdsok megtartasa elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd neveld.

X.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete
Az egyéb foglalkozasok idGtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) igazgatohelyettesek
rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyiitt.

X.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:
e a fokozd6do szellemi terhelés elviselése,

e a fizikai tevékenység fokozasa;
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e az edzettség folyamatos szamszerlsitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozésa,

e a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultira tigyességi, koordinacios
tartalmai révén;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

e a mindennapi jatékos testmozgds, amely a tanitasi orakba és foglalkozasokba szervesen
beépiil;

az oOratervi testnevelés orak;

didksportkori foglalkozasok;

sportversenyeken torténd részvétel;

J0 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgéasos tevékenység.
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Xl. Az intézményi hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések
rendje

X1.1. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények

Kozos lelki nap
Feladata: A keresztény értékrend megismerése, mélyitése, ezzel segitve az egységes nevelésben
val6 egylittmiikodést.

Ko6zo6s zarandoklatok
Feladata: Ismerjilk meg Magyarorszag hires kegyhelyeit, ezzel is segitve a keresztényi nevelést,
a neveldi példa felmutatasat.

Plébaniakkal k6zos programok
Feladata: A plébaniakkal val6 €16 kapcsolatok erdsitése.

Rendezvények

Evente két alkalommal lelki napot tartunk. A tanitast/foglalkozast imaval kezdjiik, és imaval
fejezziik be. Az étkezésekhez kapcsolodo imak, €s az egyhazi koszonés gyakorlasa folyamatos.
Az alédbbiakbdl (Természetesen az allami linnepeken, emléknapokon kiviil!) négy kotelezd
(VeniSancte, Te Deum, a karacsonyi és a husvéti lelki nap). A tobbi esetben térekedni kell e
megiinneplésre, illetve megemlékezésre; mindezek torténhetnek a falitjsago(ko)n, az
iskolaradion, de a célunk, hogy ndvendékeink tudjak, értsék, hogy az adott év, adott iinnepe mit
jelent.

VeniSancte Tanévnyito iinnepély

Kisboldogasszony (szept. 8.)

Szent Gellértnek, a magyar egyhazi iskolak véddszentjének a napja (szept. 24.)
Aradi vértantik emléknapja (okt. 6.)

Magyarok Nagyasszonya (okt. 8.)

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja (okt. 23.)
Mindenszentek, halottak napja

Adventi gyertyagyujtasok (dec. honap)

Szent Mikl6s napja (dec. 6)

Szepldtelen Fogantatas (dec. 8.)

Karacsonyi lelki nap (dec.)

Vizkereszt (jan. 6.)

Arpad-hazi Szent Margit iinnepe (jan. 18.)

Gyertyaszenteld Boldogasszony, Balazs-aldas (febr. 2., 111.3.)
A diktatirak aldozatainak emléknapja (1.27.; 11.25.)

Farsang (febr.)

Hamvazoszerda, Nagybojt

Husvéti lelki nap

1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja (marc. 15.)
Gyiimolcsoltd Boldogasszony (marc. 25.)

Anyak napja (majus elso hete)

Gyermeknap (méjus utolsé hete)

Nemzeti Osszefogas Napja (jinius)

Bérmalkozas (kétévente jiiniusban)

Katolikus Iskolak Napja (junius) EKIF szervezi

Ballagas (majus, jinius)

Tanévzaré Te Deum (junius)
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Az intézményhez kothet6 programok, amelyek segitenek kialakitani az egyéni arculatot:
a) Hagyomdnydrzé tevékenységek az iskoldban
» Elsosok avatasa
» Mikulas délutan
» Karacsonyi linnepség, miisor
» Farsangi karneval
» Tancbemutato
» Tanulmanyi kirandulas
b) Hagyomdnydrzd tevékenységek az évodaban
Csoporton beliil: - kozos kdszontés torténik
» a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
» ajandékkészités, bucsuztatas az iskolaba mend gyerekeknek
Népi hagyoményok &polasa
> jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.
Természettel kapcsolatos tinnepek:
> Allatok vilagnapja,
» Fold-, Viz napja,
» Madarak és fak napja.
Az {innepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan rendezziik meg.

XIl. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
XI1.1. Az intézmény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai/6vodai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetoségének

és kozosségeinek dallandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval, mukodtetdvel (szakmai irdnyitas, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintli

szakmai koordindcio, elvi utmutatdsok, koordinalds és segitségnyujtds, az intézmény

épiiletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)

EKIF Oktatasi Osztalyaval (taniigyigazgatas- €s irdnyitas);

helyi plébéanossal;

KaPI-val;

telepiilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetOségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,

koordinacid és tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

e a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikddés);

e atelepiilésen miikodd nemzetiségi Onkorméanyzatokkal (egylittmiikodési megallapodas)

XIl.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal val6 kapcsolatai

A pedagodgiai szakszolgéalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:
e egyiittmiikodési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
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¢ az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd
tanulok magas szinvonalt és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt ilitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgélatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
min¢l magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonb6z6 — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg.

A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmiikddés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az intézmény pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zd konferencidkon, tanacskozdsokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken; Az 6vondk sziikség szerint jelzésekkel élnek, amennyiben az 6vodas
gyermekek kozott hianyossagokat tapasztalnak. (indokolatlan hidnyzasok, hidnyos higiéné,
bantalmazas, az elhanyagolas barmilyen formai)

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

e Az oOvodapedagdgusok megfigyelései alapjan a tagovodavezetd kérvényezi az esetleges
szlir@vizsgalatokat a teriiletileg illetékes szakszolgalatnal, ahol kéri a gyermek szakértdi
bizottsag altal torténd vizsgalatat. (BTMN, SNI gyantl) A pedagdgiai szakszolgalatokkal valod
mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok
részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa €s a sziikséges fejlesztésiik eldirdsa;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

XI1.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi teriileteken:

o fogaszat, évente egy alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az é16skodok rendszeres szUurése;

a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirOvizsgalata évente két
alkalommal.
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A vizsgalatokrdl a sziiloket tajékoztatni kell.
XI11.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezO tanodrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség elott nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendor az iskola igazgatdjahoz kiséri a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag vezetdjével
vald eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanuldot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezet6i feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rendorségi jegyzokonyv alairasara is feljogositott.

Az igazgatd minden tanév els6 napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok iddbeli rendjérdl, az e
foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgatd, illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb
adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megel6zése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

X111, A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd az igazgatoval egyeztetett rend szerint
vegzi.

2. Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgasfejlodésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal oktoberben és 4prilisban. A sziild kérésére, fogadd ora keretén
beliil az 6voda tajékoztatot készit a gyermek dvodai fejlédésérdl, €s javaslatot tesz a gyermek
tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre — fejlesztési javaslat.

3. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egylittmiikodve végzi.

4. Az 1iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértonkeént
kozremiikodik a nevel6testiilet, illetve a sziildi munkakdzdsség munkajaban.

5. A tanuldk csoportos fogdszati sziirdvizsgalata és kezelése a terliletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idében torténik. Fogészati sziir6vizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi oOrar6l vonhaté el. A
szlirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

6. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kivil. Az
iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak éatadni. Az iskolaorvos a
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szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben régzitjiik.

Az iskolaorvos ¢s a védono az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmoddra nevelése
érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kézremiikodhet az iskola pedagogiai
programjaban szerepl6 teljes korti egészségfejlesztési program megvalositasaban. A kotelezo
orvosi vizsgalatok, védodoltasok iddpontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni, hogy a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ré, csak tanitas elott vagy
utan keriiljon rd4 sor. Az orvosi vizsgélatok id6pontjarol az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek tajékoztatjak.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetOség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel megszervezi
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozdsen készitik el az
iskola/6voda vezetbivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsokat. A gyermekorvos ¢és a védond rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korti egészségfejlesztési program megvaldsitasdban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tandcsokkal latjak el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokésaikat illetéen az egészséges ¢letmaddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.

XIV. Egyéb rendelkezések

XIV.1. Az intézmény pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében tekinthetd
meg:

a igazgatodi/tagintézmény-vezet6i irodakban (valamennyi feladatellatasi helyen)
az intézményegység irattaraban,
az iskola konyvtaraban,

A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1.

3.

az intézmény alkalmazottai:

— az alkalmazotti kozdsség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol

— amunkakozosség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon

— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszEélt modon

a tanulok:

az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki éran

— adidkonkormanyzatot segité pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen

egy¢éb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

a sziilok:

— anevel6ktdl, 6vondktol, osztalyfonokoktol a sziiloi értekezleteken és fogaddorakon
— azigazgatotol a sziildi valasztmanyi tajékoztato értekezletén

— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban
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4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas Gtjan.

XIV.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetniiik az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A téritési dijak Dbefizetésér6l, annak mértékérél és modjarol a sziiléi értekezleteken,
fogadoorakon, a hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a feladatellatasi helyek neveldi irodajan torténik.
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valosul meg.

XIV.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

XIV.4. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerti
hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megdérzésére atadja. A tanuldoknak az iskola
¢épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl
kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszk6zoket abban az esetben szabad, ha
azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét s testi épségét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére a
tanul6 engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a

munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 a tarsai altal behozott eszkézoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelésséget.
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XIV.5. A szocialis dsztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei

A tanulokat megilletik:

e a mindenkori koltségvetési torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;

e a fenntart6 mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
tankonyv- ¢és taneszkdz-tamogatasok, 6sztondijak, szocialis tAmogatasok.

XI1V.6. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetOség koteles a tanulokat és a sziiloket az el6z0 tanév végéig a kdvetkezd tanévre
érvényes szocialis juttatdsokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:

¢ iskolai honlap

e hirdetdtabla

o sziildi tajékoztato levél

XIV.7. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetotabla és a falitijsagok szolgalnak.
Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az igazgatod/tagintézmény-vezeto/intézményegység-vezeto Vagy
helyettese(i) engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével
kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a
tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:
e sportprogram;
e kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas;

e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrol és ezek id6szerl cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.
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XV. Zaro rendelkezések

XV.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes.

XV.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat, az
intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szEék, ennek hidnyaban
a szlil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Balaton, ......... €V i, hoénap ...... nap

igazgatd

P.H.

XV.3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
balatoni székhely iskoldjanak Didkénkormanyzata  ......... €V e ho ......... napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A
tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsdban a didkonkormanyzat egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

didkonkormanyzat vezetdje
Balaton
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Gardonyi Géza Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda
balatoni székhely iskolajanak Sziiléi Munkakozossége ........ €V e, ho ........ napjan
tartott lilésén megtargyalta. Aladirdasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta. A
tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasidban a sziil6i szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Balaton, ......... €V i, honap ...... nap

sziil6i munkakozosség képviselje
Balaton

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Balatoi Tagévodajanak Sziil6i Munkakozossége ........ €V e ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanulok
tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasdban a sziiléi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Balaton, ......... €V i, honap ...... nap

sziil61 munkako6zosség képviseldje
Balatoni Tagdvoda

A szervezeti s miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V ereeeeeieens ho
........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

Balaton, ......... €Vt hoénap ...... nap

hitelesité neveldtestiileti tag
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XV.4. Fenntartoi és miikodtetdi jovahagyo nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az Egri Féegyhazmegye, mint az intézmény fenntartdja és

mikddtetdje egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tantsitom, hogy a fenntartd6 dontésre
jogosult vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Eger, ......... €V e, hoénap ...... nap

fenntarto képviseldje
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XVI. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leirds-mintak

2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

XVII. Az SZMSZ fiiggelékei

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2. sz. fiiggelék: Alapito okirat

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatdrozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl szo6lo 2001. évi XXXVIL torvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Amr.)

e akozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e atankOnyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz0l6 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

e aziskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

e akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.

29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok:

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a szakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL torvény

a munka térvénykonyverdl szolo 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

e O o o ¢ o o o o o
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e a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény

e a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény

e aszakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011. évi CLV.
torvény

e arenddrségrdl szolo 1994. évi XXXIV. torvény

e az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e az dllamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

e a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

e a Nemgzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.)
Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolé 110/2012. (VL 4.)
Korm. rendelet

e az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

e akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

e anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e az ¢rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadédsarol sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

e az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet

e aszabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatdsokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

e akét tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol sz6lo 26/1997. (VII. 10.) MKM
rendelet

e akét tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol szolo 4/2013. (1. 13.) EMMI
rendelet

e anemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve €s a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

e anemzetiség 0vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadésarol sz616 17/2013. (I1L. 1.) EMMI rendelet

e a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
1gényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadéasardl sz616 2/2005. (I11. 1.) OM rendelet

e a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

o akerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a Kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjér6l, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl sz6lo 28/2000. (IX.21.) OM rendelet
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a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kdzpont tandcsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol €s eljarasi rendjérdl sz616 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolo 56/2011. (XII. 31.) NGM
rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis ¢s munkaiigyi
miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szo16 20/2008. (XII. 17.)
SZMM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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1. sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ — 1. TANAR

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:

Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése
tanar, .....

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények
foiskola, tanari szak: ....

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

heti munkaiddkeret
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatd 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti sz€khelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatoi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatali
TANAR:

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabdlyzatai €s a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak utasitisai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavallaldé a munkdjat a Katolikus Egyhéz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sért6 magatartast.

e A pedagogus felelosséggel ¢és oOndlloan, a tanulok tudédsanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
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altalaban az 4gazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagbgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Tanitasi ordira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

e Orain gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésobb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja.

o A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt
értekeli.

e Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz6lo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitadsakor és osztalyzasakor.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempoban halado
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva a
szdmukra a pozitiv eredmény mielébbi elérésére.

e A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihasznalasaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
Oonképz6é kor, milvészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

e Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.

e Gondoskodik a szaktargydhoz tartoz6 szemléltetd anyag megfeleld tarolasarol,
megOrzésérdl €s ontevekenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-allomany fejlesztéseben.

e Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

e Az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban meghatarozott modon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett 6rakozi ligyeletet vallal, szlikség szerint — az
iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

e Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztatd
fiizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

o KotelezOen részt vesz a fogadoordkon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A
sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild problémakat.

e KotelezOen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.

o Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandoé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo 1j tudomanyos eredmények megismerése ¢s a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

e Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozOk ataddsaval hozzajarul a
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helyettesités szakszertiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

e Szaktirgya tanitdsdval egy iddben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében
egylittmiikddik az osztalyfénokkel és a vele egy osztalyban tanité pedagodgusokkal.

11. Felelosség
Felelds a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

‘ 12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezkészség

\ 13. Munkakapcsolatok
Munkaltaton ~ beliil:  igazgatoval,  igazgato-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi felel6ssel, sziilokkel, ....

‘ 14. Zaro rendelkezések
A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von
maga utan.

PH munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkavallald
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ - 2. TANITO

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakoér megnevezése
tanito, .....

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények
foiskola, tanitd szak

‘ 4. Munkarend (munkaidd-beosztas)

heti munkaiddékeret
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozd, a Munkaltatdo 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

TANITO:

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabdlyzatai és a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak utasitasai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira ¢és a Katolikus Pedagbgiai Szervezési ¢s Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavéllald a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhdzi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhdzat sértd magatartést.

e A tanitd felelés a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és

kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
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intézmény pedagogiai programja €s belso szabalyzatai tartalmazzak.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Osztalyaban a tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

e Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanit6 neveldkkel.

e Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszk0z- ¢s modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre alld
tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az Uj
szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultal szakmai munkak6zossége
vezetdjével.

e Tandrdira ¢és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossdgoknak megfeleld foglalkoztatdsdra, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.

e Tandrai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat
Szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differencidlason kiviil
egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonboz¢ tlitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

e A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivaldo hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkez6 orara, de legkésdbb
10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

e Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s
kiilonb6z6 vizsgélatok segitségével érhet el.

e Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdlyainak betartasdra, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

e Egyéb foglalkozasok keretében tanoéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

e A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikddési készségeinek, ondllosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

e A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskoldba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési €s tanszerellatas,
gyamiigyi intézkedés stb.).
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e Egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

o Téjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

e A sziloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

e A tanitd, mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghatarozasdban, kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

e Az iskolai iinnepélyek méltd6 megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbesz¢ltek szerint a tanuldk életkoratodl fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kaotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

e Sziikkség szerint kapcsolatot tart az oOvodaval, valamint a fels6 tagozaton tanito
kollégaival.

e Szakmai munkakodzdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakdzosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

e Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SZervezl.

11. Feleldsség
Felelds a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezkészség

13. Munkakapcsolatok
Munkaltaton ~ beliil: ~ igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi feleldssel, sziilokkel, ....

14. Ziaro rendelkezések

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.
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PH munkaltatdi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereenn €V oiiiiiiiiiiiiiiee..  hOnap ... nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ - 3. igazgatohelyettes/tagintézmény-vezeto

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

3. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények
foiskola, tanari szak: ....

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

heti munkaidokeret
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatd 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti sz€khelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatoi jogkor gyakorléja
Igazgato

\ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor

Az altala iranyitott szervezeti egység/tagintézmény valamennyi pedagdgusa és neveld-oktato
munkdjukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és
hataskorébdl az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd szamdra a szervezeti és milkodési
szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

9. Helyettesités

10. Feladatai

Pedagogiai feladatai:

e Iranyitja és feliigyeli a nevel3-oktato munka egészét.

e Feliigyeli a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

e FEllendrzési jogkore kiterjed az iskoldban/tagintézményben folyd oktatd-nevelé munka, a
tanulok foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

e A tanodrai és az egy¢b foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
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beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetOséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai
iranyité-ellendrz6 munkéjaval segiti a pedagogiai programban, illetve az éves
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.

e Segiti és ellendrzi a hazirend betartasat.

e A tantargyfelosztas alapjan az igazgatd utasitdsainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

e (Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Gondoskodik az iskolai/ovodai iinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak
elokészileteit figyelemmel kiséri.

e Javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdgusok
értékelésének folyamataiban.

e Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormdnyzat tevékenységét, képviseli annak
ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgato felé.

e Részt vesz azt intézmény pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢és miikddési
szabalyzatanak, hazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak
elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgatd és az iskolavezetés
dontése alapjan.

e Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfénokok személyére.

e Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivand tanulok palyavalasztasi
tevékenyseégét.

e Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

e Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység/tagintézmény életét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt eld
a nevelQtestiileti iilés napirendjére.

e Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartas
vezetOi feladataiban.

e Ellatja az iskoldban/6vodaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai
feliigyeletét.

e Szervezi és koordindlja a bemutato orak el6készitésének €s lebonyolitasdnak munkait.

Ugyviteli feladatai:

e FEllendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat €s a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

e Statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz az iskolat/tagintézményt érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd
ellendrzési tervben foglaltak szerint.

e Részt vesz a pedagdgusok munkéjanak megitélését szolgald ora- és csoportlatogatasokon
¢s megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka
magasabb szinvonall elvégzését.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztdsdnak tervezésében, gondoskodik az oOrarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

e Részt vesz az intézmény ¢€s a tagintézmény PR-tevékenységének iranyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az intézményi, valamint a tagintézményi arculat
kialakitasanak kérdéseiben.

e (Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkészitteti a hozzd tartozd6 pedagdégusok munkaidé-nyilvantartasat.
Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsé
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekciojanak
teendOirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

‘ 11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

‘ 12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
J6 kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyald-, szervezdkészség

\ 13. Munkakapcsolatok
Munkaltaton ~ beliil: ~ igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi feleldssel, sziilokkel, ....

‘ 14. Zar6 rendelkezések
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is

teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatdi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
..................... yeeeeen €V .iiiiiiiiiiiieee hOnap L.l nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ - 4. Osztalyfonok

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

A munkakorhdz kapcesolddd beosztas: osztalyfonok

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények
foiskola,

‘ 4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

heti munkaiddkeret
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavéllal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatdo 3347 Balaton, Kossuth L. t 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

OSZTALYFONOK

e Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakozdsség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Nevelomunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki orak
tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénoki munkakozdosség
hatdrozza meg.

e Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagdgiai programjaban

preferdlt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,

98



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni
elvérasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

e Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyiittmikddik az osztalyban tanit6é pedagogusokkal.

o Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

e Vezeti osztilya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulméanyi munkdjat, magatartasat. Az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal
megvitatja az addigi és a kovetkezd iddszak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztilyban tanitdé tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

o Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténo felkésziilésre.

e A tantargyfelosztdsban meghatdrozott oOrakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddé szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki orakon folyo
iranyitott beszélgetések tlikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkéara és tanulasra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az
onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valdé nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a raforditott i1d6t és az osztalyfonoki
tematikaban keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja és a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan  felkésziil, ugyanakkor a tanulék érdeklédésének, — aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

e Neveldmunkéja tervezésének alapja a foglalkozéasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal
valo egyéni bandsmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

e Felkésziti az osztdlyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultira és a miivelédés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitdsanak igényét.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

e A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

e Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

e Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel 6ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.
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e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadoorakat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikddési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbesz¢éli velikk a gyermekeiket érintd elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e (Gondoskodik osztalyaban a sziildi szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet elott.

e Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza a hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalés
formait.

o FElvégzi az iskolavezetés 4altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az
osztalynapld szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatd fiizetbe, s rendszeresen ellendrzi,
hogy aldirattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészités¢hez.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyféonoki munkak6zosség munkajaban, alkalomszeriien
bemutato oOrdkat, illetve foglalkozésokat tart.

11. Feleldsség
Felelds a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezkészség

13. Munkakapcsolatok

Munkaltaton ~ beliil: ~ igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.

Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi feleldssel, sziilokkel, ....

14. Zaro rendelkezések

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakoéri leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkovetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatoi jogkor gyakorloja
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereenn €V oiiiiiiiiiiiiiiee..  hONap ... nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ — 5. Munkakozosség-vezet

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakoér megnevezése

A munkakorho6z kapcsol6do beosztas:

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

féiskola,

‘ 4. Munkarend (munkaidd-beosztas)

heti munkaiddkeret
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozd, a Munkaltatdo 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

¢ A munkakdzOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

e A munkakdzOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat, és erre
biztatja munkakozossége tagjait is.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az 4gazati jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola

pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.
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e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkak6zosség munkajat.

o Alkot6 modon kozremiikodik az iskola kiillonb6zd szabalyozd dokumentumainak
létrehozasdban, modositasdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakdzosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a

munkakozdsséggel egyiitt.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palydzatokon, 6sztonzi és segiti ebben a kollégékat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozé palyakezdd nevelok munkajat

Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak foglalkozasi terveit,

ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazdsra és a
kitlintetésre.

e Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkak6zosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e [ranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcesolodd tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Negyedévente tdjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések eldkészitéséhez.

e A munkakdzOsségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozd pedagogusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskdrben adhatd tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban
a jogszabalyban foglalt lehet6ségek szerint.

11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
J6 kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezdkészség

13. Munkakapcsolatok

Munkaltaton ~ beliil:  igazgatoval,  igazgato-helyettessel,  tagintézmény-vezetovel,
osztalyfonokokkel, munkakozdsség-vezetdvel.

Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi feleldssel, sziilokkel, ....

14. Zar6 rendelkezések
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.
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A munkakori leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereen €V oiiiiiiiiiiiiiiee..  hOnap ... nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ - 6. OVODAPEDAGOGUS

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakoér megnevezése
ovodapedagogus, .....

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

foiskola, 6vodapedagogus szak

‘ 4. Munkarend (munkaidd-beosztas)

heti munkaiddkeret
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavéllal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatdo 3347 Balaton, Kossuth L. t 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes
Tagdvoda-vezetd

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

Feladatai

OVODAPEDAGOGUS:

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabalyzatai €s a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavéllaldé a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sért6 magatartast.

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldséggel.
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e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkotdé moédon egyiittmikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében!

e Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt oOvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

o Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai €s ajadnlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok elladtdsaban, a gyermeke
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositdsa ¢€rdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiligyi  allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
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egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

e Alapveto6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az ovodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a héazban 1év6 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezod
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatisa szerint
végzi.

e Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az 4altala haszndlt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes — megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

e Az O6voda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival €és munkajaval, a gyermekek
egeészsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megorizni.

10. Felelosség
Felelds a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

11. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezOkészség, gyerekszeretd, tapintat

12. Munkakapcsolatok
Munkaltaton ~ beliil:  igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
ovodapedagdgusokkal, dajkakkal.
Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi feleldssel, sziilokkel, ....

13. Zaro rendelkezések

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakoéri leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatoi jogkor gyakorloja
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereenn €V oiiiiiiiiiiiiiee..  hONap ... nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ — 7. ISKOLATITKAR

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakoér megnevezése
Iskolatitkar

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

4. Munkarend (munkaidd-beosztas)

5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatd 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatoi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatali

ISKOLATITKAR:

e Munkavallalo feladatait munkakori leirasa, Munkaltatd szabalyzatai és a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letdlthetd Etikai Kodexre. Munkavallaldo a munkdjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sért6 magatartast.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
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iktatast.

o Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivdsokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai €s adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd
flizeteket, ellendrzé konyveket.

e A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tdvozéasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadadsarol, illetve
beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informaciés Rendszerén keresztiil.

o Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o Eldallitja, kezeli és irattdrazza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

e Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége
Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzOdések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betiirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e [ratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok szabdlyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

e A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

e Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkdja, telefon- és faxhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

e Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairol €s tavolléteirdl szol6 adminisztraciot.

o Kezeli a diakoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

e (Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiildemények €s egyéb iskolai iratok idében eljussanak
a cimzetthez.
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Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

e Tanulo6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postdzasdban és a felvételrdl valo visszaigazolds tovabbitasdban az osztalyfonok
¢s a tanul6 részére.

11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

‘ 12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
J6 kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyald-, szervezdkészség

\ 13. Munkakapcsolatok
Munkaltaton  beliil:  igazgatoval,  igazgato-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi felel6ssel, sziilokkel, ....

‘ 14. Zaro rendelkezések
A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereenn €V iiiiiiiiiiiiiiiee.  hOnap ... nap

munkavallald
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ - 8. Pedagégiai asszisztens

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése
Pedagdgiai asszisztens

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

‘ 4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavéllal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatdo 3347 Balaton, Kossuth L. t 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabdlyzatai €s a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavéllaldé a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sért6 magatartast.

e Munkdjat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval végzi.

e A tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasdnak megfelelden részt vesz a
tanulok felligyeletében.

e Részt vesz a hatékony nevelémunkihoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban az
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alabbi felsorolt feladatkdrokben:

— alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

— 1igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulés, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerli ellatasarol,
iskolan kiviili programok soran a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

— levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és felligyeletében segit;

— szlkség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének;

— segiti az iskolatitkar munkajat;

— részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

— foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagodgus és az igazgatohelyettes
altal megbizott feladatok ellatdsaban segitséget nyujt;

— részt vesz az Orak szemlélteté anyagénak el6készitésében.

e Részt vesz a nevelbtestiilet {ilésein és az iskola alkalmazotti kdzosségének valamennyi
rendezvényén.

e Maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.

o Tjjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

— az osztalyfénokoket,

— atanulocsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

— aziskolavezetGség tagjait.

11. Felelosség
Felelds a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezkészség

13. Munkakapcsolatok
Munkaltaton ~ beliil: ~ igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfdnokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil: csaladvédelmi feleldssel, sziilokkel, ....

14. Zaré rendelkezések

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakoéri leirdsban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatoi jogkor gyakorloja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereenn €V iiiiiiiiiiiiiiee..  hOnap ... nap
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munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ — 9. Takarité

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése
Takaritod

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

‘ 4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavéllal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltatdo 3347 Balaton, Kossuth L. t 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabdlyzatai €s a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykdnyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavéllaldé a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sért6 magatartast.

11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

115



SZMSZ 2021. Gardonyi Géza Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

J6 kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezdkészség

13. Munkakapcsolatok

Munkaltaton  beliil: igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil:

14. Zar6 rendelkezések

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsoldodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeen V iiiiiiiiiiieeeo hOnap ... nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ — 10. Karbantarto6

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése
Karbantarto

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

‘ 4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozé, a Munkaltaté 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabalyzatai és a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letdlthetd Etikai Kodexre. Munkavéllald a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhézat sért6 magatartast.

11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
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J6 kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezdkészség

13. Munkakapcsolatok

Munkaltaton  beliil: igazgatoval,  igazgaté-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil:

14. Zar6 rendelkezések

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsoldodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yeeeeen ©V iiiiiiiiiiieeieeeo hOnap ... nap
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ - 11. Dajka

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakoér megnevezése

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

‘ 4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

‘ 5. Munkavégzés helye
Munkavallalo munkavégzési helye valtozé, a Munkaltaté 3347 Balaton, Kossuth L. t 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes
Ovodapedagdgus

8. Hataskor
beosztottai

9. Helyettesités

10. Feladatai

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabdlyzatai €s a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitdsai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letdlthetd Etikai Kodexre. Munkavéllaldé a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitasanak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sért6 magatartast.

e A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik,az ételeket az ovondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemitket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
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e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikddik, az
6vond ttmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az ¢vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd

alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési

feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertStlenitd takaritast a termekben, 6ltozékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a szliksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritéasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az d6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

e A munkabeosztas alapjdn — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

e A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplgjat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- €s mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, gyermekszeretd, szervezokészség, tapintat
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\ 13. Munkakapcsolatok
Munkaltaton beliil: igazgatoval, igazgatd-helyettessel, tagintézmény-vezetdvel, dvondkkel,
munkakodzdsség-vezetovel.
Munkaltaton kiviil: sziilokkel

‘ 14. Zaro6 rendelkezések
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak.
A munkakoéri leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von
maga utan.

PH munkaltatdi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereen €V oiiiiiiiiiiiiiiee..  hOnap ... nap

munkavallalo
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IRATMINTA MUNKAKORI LEIRASHOZ — 12. Fiité

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi besorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakoér megnevezése

3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

5. Munkavégzés helye
Munkavallal6 munkavégzési helye valtozo, a Munkaltaté 3347 Balaton, Kossuth L. ut 80.
szam alatti székhelye, vagy borsodszentgyorgyi, ill. mikofalvai telephelye.

‘ 6. Munkaltatoi jogkor gyakorléja
Igazgato

‘ 7. Kozvetlen munkahelyi felettes

‘ 8. Hataskor
beosztottai

‘ 9. Helyettesités

10. Feladatai

e Munkavallalo feladatait munkakori leirdsa, Munkaltatd szabélyzatai és a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak utasitasai szerint latja el figyelemmel az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanonjaira és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet
honlapjarol letolthetd Etikai Kodexre. Munkavéllalo a munkéjat a Katolikus Egyhaz
tanitdsdnak figyelembevételével végzi és munkahelyén kiviil sem tanusithat egyhazi
alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhdzat sértd magatartést.

11. Felelosség
Felel6s a 10. pont alatti feladatainak végrehajtasaért.

12. A munkakér ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok
Jo kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld, targyalo-, szervezOkészség
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13. Munkakapcsolatok

Munkaltaton  beliil: igazgatoval,  igazgatd-helyettessel,  tagintézmény-vezetdvel,
osztalyfonokokkel, munkakozdsség-vezetdvel.
Munkaltaton kiviil:

14. Zar6 rendelkezések
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsoldodnak.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése, megszegése jogkdvetkezményeket von

maga utan.

PH munkaltatéi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
..................... yereen €V oiiiiiiiiiiiiiee..  hOnap ... nap

munkavallalo
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A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi hataskorben meghatarozott
kotott munkaidorol

................................................ (név)
A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan kotott munkaidejét a kovetkezokben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valdo kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti .................. ora, amelyet a tantargyfelosztasban
meghatarozottak alapjan az orarendben foglaltaknak megfelelé foglalkozasokkal koteles
teljesiteni.

2. A kotott munkaidd fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészito, neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni
az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

PH munkaltatd
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