A SZENT ANNA KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2021



1.

Tartalom

AIAlANO0S TENACIKEZESEK...............c.ooveeveeverieiceeieeeeeeesesee st ss s et es s st essess s asees e sens st 5
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja..................cccooiiiinnn, 6
1.2 Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése ......................... 6
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya..................cccocooiiinnn, 7

Az intézmény Altalanos JEeIleMZOI .............c.ccoviiiiiiiii s 8
2.1 AGALOK ... 8
2.2 Az intézmény és a tagintézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok ............................... 9

Az intézmény gazdalkodasanak, iratkezelésének jellemzoi..................cccooooeviiiiiiiiiiiicicnn, 11
3.1  Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jJogKore ...............ccooviiiiiiinin i 11
3.2  Azintézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa .................ccocoviiiiiic 11
3.3 Az intézményi étkeztetés DiZtoSItASA ...............coooiiiiiiiii 12
3.4  Iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok.................cccoooeeiiiiiiiiiic, 12

3.4.1 Az intézmeény UGyVitelNek reNGJE............ccuueeeeeveeeeeieeeeeeee e eesee e e esttae e e e seraeaeeaans 12

AZ INTEZIMENY VEZEEESE ..ottt et sb ettt et et nte e 18
4.1 Az intézmény felel0s VEZELOJE .............cocveiiiiiiiiiiic s 18

4.1.1 Az intézményvezetd feladatkOrébe tartozik............oucvuereeiceereeiciiiieesiiieeesiiieeesiiieeesiieeeen 19

4.1.2 Az intézményvezets kGzvetlen MUNKQEArSQi ............cccueeeeevueeeeeiiieeeeiieeeeecieeeeciteeeeescraaaeeians 19

4.1.3 A vezetbk akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend ..............cooeeeevveeeecvrveeennnn, 20
4.2 Az intézmény szervezeti felEPIteSe ...............ccooiiiiiiiiiii 21
4.3  Kotelezettség VAIIAIAS ............cociiiiiiiiii s 22
4.4  Azintézmény neveld-oktatd, és egyéb munka belso ellenérzése ....................ccoooiviiicnnnnn. 22

Az intézmény miikodését meghatarozoé alapdokumentumok..............coccooveiiiiiiiiiiiiiiience, 25
51 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyébdokumentumai............ccocoveveieiciinnnne 25

5.1.1 AIGPIEO OKIFQTE ...ttt et e e et e e e et e e e e et aeesttssaaessstaeaesssssaaesanes 25

5.1.2 [2=Te oo ToTo Lo T =l g e Ie [ IOUOO ST 25

5.1.3 HOZIFEN ... 26

5,104 EVES MUNKGLEIV ... s s s n e 27
5.2  Aziskolai tankonyvtAmOGatas. ............ccoccoiiiiiiiiiiii s 27

5.2.1 A tankonyvelldtds célja, feladata..........ooumumiimmiiiiieeiiee et e s este e e a e 28

5.2.2 A tankonyvfelelds MEGDIZAST ..........ccc.ueeeeecueeeeeeeiee et ee e e st e e st a et e e e siaaaeeaaes 28

5.2.3 A tankényvtdmogatds irdnti iGéNY fEIMErESe ..........uuuuuuvieeiveeeeeeiieeeeeieeeeeeeeeeteeeeesaeean 28

5.24 A tanNKONYVIENAEIES EIKESZITESE .......ccc.uveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e s s e e e et n e e e saeaa e 30
5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.............. 30
5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetében..................cocoeviiiiiiiiiiiiiennnn, 31

Az intézmény MUuNKArendje...............ccooiiiiiiiiiiiii e 35
6.1  NyItvatartasi TN ...........coooiiiiiii e 35

6.1.1 Az iskola nyitvatartdsa szorgalmi idGDeN................oeeecueeeeeieeeieeeceee e ee e 35



6.1.2 A vezetGk benntArtOZKOAGSA ............ccoouuueeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveaeaens 36

6.2 A munkavallalok munkarendje ..............cccocooiiiiiiiiiiii e 37
6.2.1 A pedagdgusok munkaidejének hossza, benntartozkoddsa ..............ceeeecvveeeeeevuveeeesiieeeean, 37
6.2.2 A nem pedagogus munkavallaIoK rendje ..............oeoeceeeeeeeeeeeeeeiiieeesee e e e 41

6.3 A tanulok munkarendje.............ccooooiiiiiiiii 41

6.4 A tanév helyl FeNAJe ...........cociiiiiiiii s 41

6.5 Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje .....................ocooiiiiiinnn, 43

6.6 Karbantartas és KATtErites.............ocooiiiiiiiiiiiii e 45

6.7 Intézményi juttatasok pedagogusoknak ...............cccoccoviiiiiiiiii 45

6.8 A szabadsag Kiadasanak elVel ................cccoiiiiiiiii i 46

6.9 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje................cccooiniiiiiiniiiieee 46
6.9.1 EGESzSEQUQYi PreVENCIO FENUJE. ........cccuveeeeeceeeeeecieeeeesseeeeteeeeeetttea e ettt e e e atseaaessssesaessssesaessssesaeas 46
6.9.2 Foglalkozds, €gészSEqUiGY EIIALAS .......c.uuuieeiueieeeeiiie et este ettt e et e e e aea e e sseaeesaseaeeas 47
6.9.3 A testi nevelés és a gyOgytestNeVelEs reNAJE ............cccvuuweeeiuereeiiiiieesiiieeesiiieeesieseesieaeessaeae e 47
6.9.4 Az €gé5ZSEGES EletMOUIT NEVEIES..........coooeeeeeeeeeeeeeee et e st e ettt eseea e e s esena e 47

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos elOIraSoK .............cooooviiiiiiiiiici 47

6.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok ..., 48
(0 O N V/=5 =3 o Q) =3 o o Lo [ o USSP 48
(0 N BN Y=o [o o ToTe TV kYo ) g =3 Lo To [o | (o | RO SRR 48
6.11.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabdlyok elGirdsai alapjan........ 50

6.12 A tanitasi éran Kkiviili egyéb foglalkoZasok.................cccooviiiiiiiiiii 51

6.13 SNI tanulék nevelésének, oktatasanak segitségét szolgaloé tevékenységek ...............cceevennnnnnn. 55
Az iskola neveldtestiilete és szakmai munkakozosségek ..............ocoovviiiiiiiiiiiiiiiiice, 57

7.1 Az intézmeény nevelotestiilete. ..o 57

7.2 A nevelotestiilet rtekezIetel ..............ccooouiiiiiiiiiiii e 58

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkaKOzoSSEGei ................oocviiiiiiiiiiiiiii 60

7.4 Alkalmi feladatokra alakult munKacSOPOrtOK..........coviviiiiiieic i 62

7.5  Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités szempontjai ................cccoceeviiiiiiiiicnnn 62
Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje.................coooiiiiiii, 63

8.1 ISKOIAKOGZOSSEE ... s 63

8.2 A mMunKkavallalol KOZOSSEEZ. ...........coooviiiiiiiiiiiic it 63

8.3 A SZULOT SZETVEZEL.........eoiiiieiiiiii ettt sttt et e e s bt e e st e e sbbe e s beeennaee e 64

8.4  AZINtEZMENYI EAMACS........ooiiiiii i s 65

8.5 A didKkONKOIMANYZAL...........ocoiiiiiiii s 65

8.6 AZ OSZLALYKOZOSSEZEK........c.iiiiiiiiiiiiiiii s 66

8.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai.............ccccoooiiiiiiiii 66
8.7.1 A sziil6k szObeli tajEKOZEALASI FENTJE.......cccuvveeeeeiieeeeciee e et e st e e staea e 67
8.7.2 A szUil6k irdsbeli tajEKOZEALASI FENTJE .......ccvvveeeeeieee et e e ee s estaaa e 68



8.7.3 A diGKOK tOJEKOZEATASA ......vvveeeeeieeeeeee ettt e e e e e e et e e e e et e e e e staaeeessaeaeaanes 68

8.8  Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga ..............ccccoovviiiiiiiiiiii 69
8.9 A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja................ccooooviiiiiiiii 71
9. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos SZabalyok ...............ccoccooiiiiiiiiiiinii e 72
9.1 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas ................ccooveiiiiiiiiniic e 72
9.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai..................c...ccooeens 73
9.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai................cccoccooeiiiiiienne 74
10. Az intézményi hagyomanyok Apolasa................ccooiiiiiiiiiiiii 75
10.1 A hagyomanyapolas célja, és tartalmi vonatkozasai...................cccoooeiiiii 75
11. ZAro6 rendelKeZESEK ............ccoociiiiiiiiiiiii 77
12. Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola Tagévodajanak Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata .... 79
BEVEZELO.........e o E et e b e e e a b e e R et e r e e e te e e nnreeannes 80
L. RESZ oo 81
A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok ..., 81
L A MUKOAES FEMAJE: ... 81
2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi INtEZMENNYEL: ..o 83
3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas: ... 84
a. Az dvoda nevelési eqységei kdzti rendszeres szakmai kapcsolattartds: .........ccovvveeeeeeeecnnnn, 84
b. A vezetd és a szlilGi szervezet kbzotti kapcsolattartds rendje:...........occueeeeecveveesiiveveesirennnn. 85
C. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s MOGJQ: .........cccueeeeecuveeeeiiiieesiiiieeescieeeesiiea e 85
4. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:................ccooooeiiiiiii, 88
5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos eldirasok: ...................cocoevinnnn. 88
6. A pedagogiai munka belso ellen6rzési rendje:...............ccoooiiiiiiiiiiiiiii 88
7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok:..... 89
8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje: .............cccoooiiiiiiiiiiii e, 90
9. Az intézményi védo, 6vé eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje.................... 90
10. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k: .................ccceviiiiiiniienne 92
11. Az intézményben torténd dohanyzas szabalyozasa: ..................cccoovviiiiniiiiiiic 93
12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai: ...............ccocoeiiiiiiiii 93
13. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei:..................coooiininiiniinne 94
14. Szakmai MUunKaKOZOSSEZEK:.............ccviiiiiiiiiiii e 94
15, KArteritesi fRlRIOSSEE: ........oovv e 94
16. EGYEb SZADALYZASOK: ..........ooiiiiiiiice e 94
17. Az elektronikus tton eléallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak,
valamint Kezelésének rendje: .............ccoooviiiiiiiiiii 95
18. A kiadvanyozas eljaras rendje, kiadvanyozasi jogkor (alAirds): ... 96
IMLEIIEKIETRK ...t R ettt e et r e r e n e r s 97
1. SZAMU MEIIEKIEL ..o bbbt s b e st e e sbb e e s be e e nrneean 97



2. SZAMU MCIIEKICL ... e e e nans 102

3. SZAMU MEIIEKIET ......ovvviiiiiiiiiiieii e e s e e e e e st e e bbb b r e e e e e e e s e bbb rereeeeaaas 114
4, SZAMU MEIIEKICT ..........oviiiiiiiii e e e e e e s b ae e e eares 118
5. SZAMU MEIIEKICL ... e 119
Y 23 L1 111 | (3 U T 156
AZ OYODA NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK .......coovmiieieiieiieiieeeseseesese sttt sttt a s s e st st 156
SZAMU MEIIEKIGL ........oeeiic e anns 158
ADATBIZTQNSAGI SZABALYOK A SZENT ANNA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
TAGOVODAJABAN ........oooviieiieieieeieeeeeees e s sttt s s as s s, 158
Y 23 11T 11 1) | (3 U ST 163

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Szent Anna Katolikus Altalinos Iskola
TAGOVOUAJADAI ...ttt 163

1. Altalanos rendelkezések



1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol

e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2011. évi XLI. torvénymodositas a nemdohanyzok védelmeérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megteKkintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartdo Egri Féegyhazmegye hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklddok

megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.



1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti ¢és milkddési szabalyzat a fenntarté jovahagyadsanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi
2.1 Adatok

Az intézmény neve: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonosité: 029156

Az intézmény feladatellatasi helye: 3626 Hangony, Rakéczi ut 136.
Tagintézménye: 3626 Hangony, Rakéczi Ferenc ut 177.

Az intézmeény alapito és fenntarto szerve: Egri Foegyhazmegye

Alapito okirat kelte: Eger, 2021. majus 25.
Szama: 83/KG-2/2021.05.25.

Alapitasanak éve: 2013.

Az intézmeény tipusa:

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 7. § alapjan
- 6voda
- altalanos iskola

Az intézmény 6nallé jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

A Koznev. tv. 24.§ (3) értelmében a nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén
part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodo szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt
az idd alatt, amig az évoda, iskola ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz
kotodo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célt tevékenység nem folytathato.

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegz6: Rovid bélyegzé:

Szent Anna Katolikus
Altaldnos Iskola és Ovoda

3626 Hangony, Rikéczi at 136,
Telefon: 48/448.007




Az intézményi bélyegzdk haszndlatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
¢s az igazgatohelyettes minden iigyben, a tagovoda vezetd a munkakori leirds szerint a gazdasagi
vezetd, az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfondk az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo

beirasakor.

2.2 Az intézmény és a tagintézmény alaptevékenységébe tartozo
szakfeladatok

Az Nkt.4. § 14.a pontja alapjan a székhelyen:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- atobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

e 0912 iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
e (091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamokon
e (91212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
e (091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd miikodtetési feladatok
e 0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon
e 092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappali rendszertinevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
e (092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
e 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési feladatok
- Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
- Sajatos nevelési igényi tanulok napkozi otthoni nevelése
- Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

- Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldészobai nevelése



Az intézmény egyéb feladatai:
e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
e 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
o 562920 Egyéb vendéglatas
e 856020 Pedagogiai szakmai szolgéltatasok (oktatast kiegészitd egyéb tevékenységek)
e 910100 Konyvtari tevékenység
e (81043 Iskolai didksport-tevékenység €s tdmogatasa
e 107080 Esélyegyenloség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
e (041230 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
e 041233 Hosszabb idotartamt kozfoglalkozatés

Alapfeladatok és egyéb feladatok a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok

osztalyozasi rendjérol szolo 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet alapjan a tagintézményben:

e 0911 Ovodai nevelés

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

e (091130 Nemzetiségi 6vodai nevelgs, ellatas szakmai feladatai

e 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Egyéb feladatai:

e 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

e (096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
e 562900 Egyéb vendéglatas

e (041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatés

e (041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

o 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok

A modositott Nemzeti alaptanterv alapjan a nemzetiségi nevelés:

e az Intézmény magyar nyelvili roma/cigany nemzetiségi nevelést végezhet
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http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=5629
http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=8560
http://www.ksh.hu/apps/vb.teaor08_pkg.show_teaor_tart?teaor_kod=9312

3. Az intézmény gazdalkodasanak, iratkezelésének jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Féegyhdzmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége
mellett.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja
el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyadsa nélkiil nem

vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Hangony Ko6zségi Onkormanyzata gyakorolja, a koznevelési feladat ellatasdig hasznalati
jogot biztosit koznevelési feladat ellatdsa jogcimén. A hasznalati jog ingatlan
nyilvantartasba torténd bejegyzéséhez az Egri Féegyhazmegye kérelmére torténd
bejegyzéshez Hangony Kézség Onkormanyzata hozzajarult a 2013. 08. 14-én kelt Atadés-

atvételi megallapodas alapjan.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy

egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény 6nalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiaddasok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iigyintézdé érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, bérszamfejtés, konyvelés feladatainak ellatasara és a
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hazipénztar kezelésével megbizott személy munkajanak iranyitasara. Az intézmény
vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerti, valamint a teljesitéséhez

sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény napkozis, tanuloszobas, étkezds tanuloi, valamint az iskola alkalmazottjai veszik
igénybe a konyha szolgaltatdsait. A konyha a Hangony VK. miikodtetésében tizemel. Fenntartésa,
dolgozoinak foglalkoztatdsa a Hangony Nonprofit VK. feladata. A normativ tdmogatast tanuldink
utdn az iskola kapja és az elszamolds is az intézmény feladata. Az iskolanak a konyha felé napi
Iétszam egyeztetési kotelezettsége van és étkeztetési feliigyeletet biztosit. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 151. § (5) bekezdésében
meghatarozottak szerint 1-8. évfolyamon a rendszeres gyermekvédelmi tamogatasra jogosult
csaladok gyermekei szadmara 100%-os, a 3 vagy tobbgyermekes csaladok, a tartdsan beteg vagy
fogyatékos tanulok részére 50%-os tdmogatast kell biztositani, amennyiben a kedvezményre

jogositd érvényes igazolasok masolatat a sziild leadja.

3.4 Iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok
Nkt. 43.8, 335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet 3. § (3) bek.

3.4.1 Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapesolodik.
Az tigykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai

dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fobb tligykorei:

e vezetési ligykor

e igazgatasi ligykor

e nevelési, oktatasi igykor

e gazdasagi ligykor
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e személyi, dolgozoi ligykor

e tanuloi tigykor

Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijeldlt
igazgatohelyettes felligyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
a) igazgato

o eclkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdséara; (ha ezt az igazgatd fenntartja

maganak)
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok ligyintézdit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) igazgatohelyettes
e azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara;
e azigazgatd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
e azigazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;

e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
a) Iskolatitkar
o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végezni,
o koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,
feladatai:
— akiildemények atvétele;

— akiildemények felbontasa; (ha az igazgato ezt a munkakorébe utalja)
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— az iktatas;

— az esetleges eldiratok csatolasa

— az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhoz;

— akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

— akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa akézbesitonek;
— ahataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;

— az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

— az irattar kezelése, rendezése;

— kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Elektronikus uton érkezd informacio, levél, utasitas
Az elektronikus uton érkezd leveleket koteles az igazgatdhelyettes nyomtatott forméaban az

illetékesnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezo levélként kell kezelni.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b) Az ligyintézo kijeldlésével egy id6ben az igazgato:
— meghatdrozza az elintézés hataridejét;
— esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni)
Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézéhoz
c) Az lgyintéz6 az tgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
d) Az tigyintézés hatarideje:

— atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 10 nap;

— az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a hataridorol.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az iktatas
napjatol szamitott 7 nap.

e) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézeés eredményét az iratra ra
kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

f) Az ugy elintézése utan (legkés6bb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges

kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt - az iligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
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Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

g) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az ligyintéz¢s a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie
kell.

h)Amennyiben az {igy elintézése utan az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
iigyintézdnek jabb hatariddt kell kitdznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a

hatarido6 lejartakor az ligyiratot jra el kell juttatnia az ligyintézohoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatds

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani. (az 1993. évi LXIX torvény 2 szamu melléklete alapjan)

c) A személyesen benytjtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérol az igazolas eldtt
gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran ligyelni kell arra, hogy

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

A kiildemények atvétele és felbontdsa

- Aziskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
o 1gazgato;

o 1gazgatohelyettes;

o gazdasagvezeto;

o iskolatitkar;

- Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatoja,
igazgatOhelyettesei ¢és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek
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ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a
datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szoOlo iratokat,
diakonkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést
igényel,

a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz06106 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6d dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1évd iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve,
ezt az iratra fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt ditummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a
kiildemény névtelen levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény
f6z0dik (fellebbezés,

birosagi 1dézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi
kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek
feltlintetése mellett jelezni kell. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles
haladéktalanul az igazgatohoz, annak tavollétében az informatikai igazgato-
helyetteshez tovéabbitani (amennyiben a kiildemény felbontasa az iskolatitkar
feladata).

Stirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak

kell soron kiviil bemutatni, illetve atadni.
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Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézes soran belso vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.
Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkez6 vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkez0 vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.
Intézménylinkben kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola miitkodésével kapcsolatos iratok esetében;
e gazdasagvezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.
Az lgyintéz6 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozési joggal rendelkezd dolgozo
rendelkezik a tisztazas modjardl (gépelés, sokszorositas sth.)
A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
A tisztazassal kapcsolatos eléirasok:
» atisztazatnak sz0 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
= a tisztdzatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzatban megfogalmazott kovetelményeknek;
= leirds utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadvanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.
Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola kdrbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvany fels6 részén:

az iskola megnevezése, cime, telefonszdma;
az gy iktatdszadma;
az ugy targya;
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— a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
— A kiadvéany cimzettje
b) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
c) A szovegrész utan:
— aléiras
— az alairo neve, hivatali beosztasa
— eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
— keltezés
— az “sk.” jelzés esetén a hitelesités. A
kiadvanyok tovabbitasa
— akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak
megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.
— a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tgyintézének kell utasitast adnia.
— akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
— akiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitdvel vagy elektronikus tton.
a tovabbitas az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik, vagy

elektronikus uton torténik.

4. Az intézmény vezetése
4.1 Az intézmény felelds vezetdje

A kdznevelési intézmény vezetdje —a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli €és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mdas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,

jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
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mikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az lgyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavallaldjara
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod
¢s az igazgatOhelyettes minden iligyben, a gazdasagi vezetd ¢s az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok:

a munkaltatd jogkor gyakorlasa (kinevezés, atsorolds, felmentés, jutalmazés, fegyelmi
ugyek),

- akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,

- Dbelso ellendrzés iranyitasa,

- tanuldk felvétele,

- az intézményre vonatkoz6 szerzddések megkotése.

4.1.1 Agzintézményvezetd feladatkiorébe tartozik

- anevelGtestiilet vezetése

- aneveld és oktatd munka iranyitasa ¢€s ellenérzése,

- az iskolalelkésszel vald kdzvetlen kapcsolattartas

- anevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és didkmozgalommal valo egyiittmiikodés,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezése

4.1.2 Az intézményvezetd kiozvetlen munkatdrsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az

igazgato kozvetlen munkatérsai:
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e az igazgatohelyettes,
e tagintézmény vezetd,
e a gazdasagi vezeto,

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

A gazdasagi vezet6 és az iskolatitkar szakirdnyl képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A technikai
dolgozok munkdjat az igazgatdhelyettes iranyitja.

A helyettesitést ellaté munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirdasaban meghatéarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, a miikddéssel kapcsolatos, a tanulok biztonsagdnak megovasaval

Osszefliggd feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.1.3 A vezetok akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd helyettesitése: az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint
hivatalos tavolléte esetén az igazgatOhelyettes, az igazgatohelyettes tavolléte esetén az
osztalyfédnoki munkakozdsség vezetdje helyettesiti az intézményben.

Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén (legalabb két hetes folyamatos tavollét) a teljes vezetdi
jogkor gyakorldsara a fenntart6 irasban ad felhatalmazast.

A gazdasagi ligyekben az igazgat6 helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az igazgatohelyettes helyettesitése: az igazgatohelyettest a munkakozosségi vezetdk
helyettesitik.

A helyettesitési rendben kijelolt dolgozo felel az intézmény biztonsdgos mukodéséért, akinek

feleldssége €s intézkedési jogkore:
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— amilkodéssel kapcsolatos,
— a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd,

az azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

4.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgatd Iskolalelkész

I | | |

Tagintézmény
vezetd

Iskolatitkar Gazdasagi vezet6

Felso

munkakdzosség munkakdzosség ikai 5 Technikai dolgozdk

vezet6

Pedagdgusok

Pedagodgusok

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgatod,
e az igazgatohelyettes,
e tagintézmény-vezetd
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
o didkdnkormanyzat vezeto,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
e hitoktatast vezetd pedagogus,
e a gazdasagi vezeto,

e az iskolatitkar.
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Az intézmény vezetdsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.3 Kotelezettség vallalas

Az intézmény vezetdje munkaltatoi jogandl fogva, akadalyoztatisa esetén aldirdsi jogat a
kovetkezd alkalmazottaknak adja at:

Atsorolasi dokumentacio: intézményvezets-helyettes, gazdasagi vezeto.

Készpénzes és atutalasok, szamlak alairasa 100.000,- forintig:

- intézményvezeto-helyettesek,

- gazdasagi vezeto.

A kotelezettség vallalas nyilvantartasara a gazdasagi vezetd kotelezett.

4.4 Az intézmény neveld-oktatd, és egyéb munka belso ellendrzése

Az intézményben foly6d pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu
dolgozoja felelds a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének

megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakodzosségek és az iskolavezetés altal
kidolgozott teriileteken ¢s modszerekkel folyik. Az ellendrzésnek alapvetden a tanuldk altal

készitett irasbeli dolgozatok, felmérdlapok és egyéni munkak, alkotasok értékelésén és a pontos
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adminisztracion kell alapulnia.

A belsé ellendrzésnél az alabbi koriilményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok ésszerli, gazdasagos ellatasat, tovabba a

belso rendet, a tulajdon védelmét.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor idében figyelmeztessen a miikodésben
felmeriil helytelen, hibas, téves intézkedésekre és hianyossagokra.

Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelemhez és javitashoz.

Az ellenérzés segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

A belsd ellendrzés tapasztalatai alapjan el kell végezni minden év oktdber 15-ig az el6z6
tanév ellendrzésének Osszegzését, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok
megsziintetése érdekében milyen intézkedések sziikségesek.

A belso ellenérzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell kiemelked6 figyelmet

forditani, amelyek az orszagos atlag alatt maradnak, a helyi pedagdgiai programban

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és pedagogusok

pedagbgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

igazgatd

igazgatohelyettes

munkakdzosség-vezetok

nevelbtestiilet tagjai egy-egy feladatnal, illetve megbizasuk alapjan
osztalyfénok osztalyon beliil

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

felkérés és megbizas alapjan szakértok

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést készitenek az

igazgatd szamara.

A munkavallalok munkakdri leirasat — mely az SZMSZ mellékletét képezi - az érintettel ald kell

iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni.

Az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az

igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
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feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagodgus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgatd kiilon megbizasara — ellenOrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az Osszevonhatdsag

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
e tanitasi ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
¢ naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzésok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

e ¢éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miitkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. A hatalyos alapito okirat az igazgatoi

irodaban és a www.Kir.hu honlapon talalhaté meg.

5.1.2 Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. A pedagdgiai programot

a fenntarto, az Egri Féegyhdzmegye hagyja jova.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
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oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanulod

magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly

keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a tanuldi jogok gyakorldsanak, és a kotelezettségek
végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait. A hézirend
eléirhatja a tanulok altal bevitt dolgok megérzésének modjat, elhelyezését. Megtilthatja,
korlatozhatja vagy feltételhez kotheti a tanuldi jogviszonybol szarmazd kotelezettségek
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teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét. Ha az el6irt szabdlyokat megszegik, a

bekovetkezett karért az intézmény felelésség nem terheli. (Knt. 25.§ (2) és (3) bekezdés).

5.1.4 Eves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves
munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet

¢s a didkonkorményzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 Az iskolai tankonyvtamogatas

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola

igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni.
Ennek soran véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai

diakonkormanyzat.
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5.2.1 A tankonyvellatas célja, feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése soran a
konyv a szokéasos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a kiskora tanulo sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét ismertetni kell a sztilokkel.

5.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéséara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

Az igazgatd minden tanévben december 15-¢€ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-értékesitésben kozremitkodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valo kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatoé szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatds iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan
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az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsonozni.
E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovéabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 10j osztaly
tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell f6lmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.* Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésdébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l sz616 hatarozat.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapul6
tanulo6i tankonyvtamogatas nem adhato.
Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetdtdblan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit, ha

lehetdségei engedik.
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A normativ kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jut6 jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali timogatas a sziil6 irasos kérésére,
a tanuld szocialis helyzetének és tanulméanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Az elkészitett felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tdjékoztatja
neveldtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkorményzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtdmogatas

modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztaly tanuldinak
varhato, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhdz vald hozzajutas
lehetdségeét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig —hirdetétablan és a honlapon — kozz¢é kell
tennie azoknak az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori

kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az int€ézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola egy kiilon e célra létrehozott

mappéjaban taroljuk.

5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetében
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atiz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- 1gazgatd,

- 1gazgatOhelyettes,

- gazdasagvezetd,

- szaktanar,

- munkakdzosség-vezeto.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a Tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Rendorséget,

o személyi sériilés esetén a Mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
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utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) Kkell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a bent tartozkodd tanulocsoportoknak a Thzriadd terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

o Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, 61t6zOben, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

o A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt véarakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

V' akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

v akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

v’ avizszerzési helyek szabadda tételérol,

v’ az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

v a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

[1 a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

[ a veszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,

[ az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

[1 a kozm (viz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
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[ az épliletben tartozkodod személyek 1étszamarol, életkorarol,

[ az éptilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal kijeldlt szombati napon
be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézmény szabalyozasat a Tlizriado terv c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére”
(bombariadoé terv) c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds. Az
épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelOs.

A tlizriado6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezd érvénytliek.

Bombariado terv

A bomba jelzése

Telefonon torténd bejelentés alapjan:
- az iskola dolgozoi, illetve tanuloi jelzése alapjan,
- amennyiben a tanulé vagy az iskola dolgozoéi koziil barki gyanus targyat észlel
(ketyegd, sipolo vagy villogo), villodzo fényt észlel, koteles azonnal értesiteni az

iskola vezetését és a gyanus targy elkeritésérdl, 6rzésérdl gondoskodni tartozik.

Az iskola igazgatoja vagy helyettese koteles meggy6zddni a talalt gyanus targy helyzetérdl, és az
intézményben tartdzkodok részére azonnal bombariadot kell elrendelni. A riasztas elrendelése

utan értesiteni kell a 112-es telefonszdmon a varosi renddrkapitanysagot a kovetkezok szerint:
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bejelentd neve,
a bejelentésre igénybe vett tdvbeszéld szama,

az intézmény pontos cime €s megnevezése,

YV V VYV V

az intézmény teriiletén melyik épiiletben (emelet, tanterem, folyoso, stb.) talalhatd a

gyanus targy,

Y

milyen intézkedést tett (éptilet kiiiritése),

A\

milyen hatasra lehet szamitani az esetleges robbanas bekdvetkezésekor (pl. a robbanas

iranya az utcafront vagy az udvar felé es6 részen hatarozhatd meg).

A bombariado elrendelése és jelzése

Az igazgatd vagy helyettesei, tavollétiikben barmelyik neveld, gazdasagvezetd vagy technikai

dolgozo jogosult és koteles jelenteni, illetve elrendelni.

Az intézményben tartozkodok riasztdasa

* szaggatott csengdszoval, vagy

* szaggatott sipoléssal

A riasztds észlelésekor a tanuldk, illetve a dolgozok felszerelésiiket hatrahagyva kotelesek
azonnal megkezdeni a levonulast a megadott Gtvonalon keresztiil, a tlizriadohoz hasonléan. Az
intézmény teriiletét a lehetd legrovidebb 1don beliil el kell hagyni, a be nem épitett teriiletre kell
vonulni. A tanulok feliigyeletével megbizott neveld a naplot magahoz véve koteles ellendrizni,
hogy a termet a tanuldk elhagytdk. Az iligyeletesek kotelesek minden termet, szobat,
mellékhelyiséget ellendrizni, hogy nem tartozkodik-e valaki odabenn.

Az energia kizardsa

rrrrr

A bombariadot évente legalabb egyszer gyakoroltatni kell, melyet a naploban vagy kiilon
jegyz6konyvben rogziteni kell.

Az intézmény mindenkori vezetdje vagy a bejelentd a helyszinre érkezé renddérhatosagot
tajékoztatja a gyanus targy (bomba) elhelyezkedésérdl és megkdzelitésének modjarol.

Rendfenntartas

Minden neveld és technikai dolgozo feladata. A t6liik elvarhaté modon kotelesek a fegyelmezett
levonulast segiteni és kozremiikodni az esetleges panik lekiizdésében.
Az intézmény kiiiritése utan a bejaratokat le kell zarni, illetve meg kell akadalyozni az épiiletbe

vald bejutast, és az épiilet utcai jard4janak lezarasardl is célszerli gondoskodni.
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Munkaid6 utan bekovetkezett eseményekrdl a riasztas megtétele utan értesiteni kell az

intézmény vezetdjét €s helyettesét:

Szekeres Eva igazgato Telefon: 30 969 4676
Karczag Zsuzsanna igazgatohelyettes Telefon: 30 416 9299

A katasztrofa bekdvetkezése esetén a miiszaki mentésben (sziikség esetén) ellenszolgéltatés
nélkil életkoruk, egészségi, fizikai allapotuk alapjan elvarhatd személyes részvétellel, adatok
kozlésével kotelesek kozremitkddni.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Nyitvatartasi rend

6.1.1 Az iskola nyitvatartdsa szorgalmi idében

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6.00 6ratol 19.00 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7.30 6ratol 16.00 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Biztonsagi rendszabalyok

Az ligyeletes feladata, hogy az udvari bejarat zarva legyen, hogy illetéktelen személyek
azokon 4t ne juthassanak az intézmény teriiletére.
A bezart termek kulcsat a tanari szobaba kell leadni.

Az osztalytermeket a pedagdgusok kotelesek nyitni €s zarni.
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Az osztalytermeket a tanitasi orat tartd tanar nyitja és zarja.
A tantermek zarasat tanitasi id0 utan a takaritok, az épiilet nyitvatartési ideje utan a délutanos

takaritok ellendrzik és zarjak az épiiletet.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részere, akik nem az iskola dolgozoi

Idegenek az épiiletekbe csak a portas kelld tajékoztatasa utan Iéphetnek be.
A latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A meghivott
vendégek ¢és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérodl a portas értesiti a vendéglatot. Az
iskola épiiletében azon helyiségekben, amelyekben a tanulok nevelése és oktatasa folyik (a
tantermek, épiileten beliili helyiségek), kiilonds védelmet kell biztositani:

- a gyermekek testi épségéért,

- zavartalan nevel6-oktatdé munkaért,

- az intézményi vagyon ¢és allagdnak megdovasaért.
Tanitasi idében, az iskola munkarendje szerint ezen helyiségekbe kiilsé személyek csak az
igazgatod, vagy tavollétében a helyettese engedélyével 1éphetnek be kiilondsen indokolt esetben.
A sziil6k a gyermekeket az iskola épiiletén kiviil, illetve a bejarati el6térben varhatjak.
Ugyndkok, 4rusok az épiiletben nem folytathatnak kereskedelmi tevékenységet (kivétel:
tankonyv, konyv, oktatasi eszk6z).
Az iskola igazgatdja, vagy helyettese munkarendjiik alapjan minden esetben fogadhatnak
irod4jukban az intézménnyel nem jogviszonyban allé személyeket
A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.1.2 A vezetdk benntartozkoddsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban 1atjak el. 16 o6ra utan a
szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért, és a
feliigyelt gyermekekert.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
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kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan. A tanul6 tanitasi id6 alatt csak a hazirendben szabalyozott médon hagyhatja el az iskola
épiiletét, és az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét is az iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg

(hézirend).

6.2 A munkavallalok munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében a dolgozok munkarendjét és munkakori leirasat
a hatalyos jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.

Minden dolgozonak és tanuldénak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- ¢és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény munkavédelmi feleldse
tartja. Az igazgatohelyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidé ¢és pihen6id6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és a

munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, benntartozkoddsa

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Knt. 62-63. § rogziti.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak heti teljes munkaideje két részbdl all, a kotelezd

orabol, illetve a kotelezé ora keretében torténd foglalkozasok, tanitdsi 6rdk megtartasabol,

tovabba a neveld és oktatd munkéval, valamint a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéassal

Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol. Ez az egyiittes id6 azonban nem haladhatja

meg a heti 40 orat.

A pedagdgus a teljes munkaidd tanitas orakkal le nem kotott részében munkakori feladatként -

a munkakori leirdsaban foglaltak szerint vagy a munkaltato utasitdsa alapjan - ellatja a nevel6-

oktaté munkaval 6sszefliggd egyeb feladatokat, igy kiillondsen:

o felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat,

o ¢rtékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez
kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,

e részt vesz a nevelbtestiilet munkajaban,

e részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok €s a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

e részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban, a didkmozgalom segitésében a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében, a gyermek- €s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd

feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitésében.
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A munkabeosztasok 0Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkaidejét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
allapitja meg - az intézményvezetd jovahagyasaval -.

A tanorédk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi eldzetes bejelentés és
egyeztetés alapjan. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 3 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban a hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb 12 6ras munkaiddre lehet szamitani.

A munkaltatd a munkaid6re vonatkozd elbirasait az orarenddel, a munkatervvel, a havi
programokkal, illetve a helyben szokasos modon elhelyezett hirdetés Gtjan hatarozza meg.

A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni munkaképes
allapotban.

A reggeli ligyeletet ellato pedagogusnak az ligyeletkezdésnél korabban kell érkeznie.

A pedago6gusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az igazgatonal és a
helyettesénél is, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi
anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehetdség
szerint - szakszer(ien kell helyettesiteni. A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az
iskola tanari szobajaban kell tartani.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon, az elsd tanitasi 6ra megkezdése
eldtt jelezni kell az intézmény- vezetd helyettesének. A tappénzes igazolasokat legkésobb a
tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozéasi) oOrak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a vezetd-
helyettes és a szakmai munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét €s
szakmai felkésziiltségét.

A pedagbgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szamukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd

munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
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Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok (korrepetalas,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elékészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd ¢és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanuldkkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

Ezért a kotelezd 6raszdm keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc

id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

)
)

O

a tanulok dolgozatainak javitasa,

(@)

) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

o

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

)
) mérések, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

D
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f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi)

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremuikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e akotelezd 6raszamban meghatarozott tevékenységek mindegyikét.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

e a munkaidd tobbi részében meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznaladsardl — figyelembe véve a kdznevelési
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torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6]l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

6.2.2 A nem pedagogus munkavdallalok rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatod és az igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadasara. A
nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd vagy az igazgatdhelyettes szobeli vagy
irdsos utasitasaval torténik. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik munkavégzésre képes allapotban, esetleges tdvolmaradasukrol

értesiteniiik kell az igazgatohelyettest.

6.3 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi ¢€letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg. A hézirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd (igazgato) eldterjesztése utan
- az ¢érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a
pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

6.4 A tanév helyi rendje

Az iskoldban a szorgalmi id, tanitdsi év minden év szeptemberének els6 munkanapjan
kezddédik és minden év junius 15-€n, illetve, ha ez a nap nem munkanap, akkor a jinius 15-ét
megeldzé munkanapon fejezédik be.

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasi allamtitkar allapitja meg (tanév rendje). Az
iskola - a tanév rendjében meghatarozottak figyelembevételével - éves munkatervet készit,
amely tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

e atanév kezdd és befejezd napjat,
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e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

¢ az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,

¢ atanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,

e a vizsgak (osztalyozo, javitd) rendjét,

e a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat a miniszteri rendelet keretein belil,

¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitidsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet iddpontjait, valamint az igazgatd, az

ifjisagvédelmi felelds fogadoordjanak idépontjat az intézmény bejaratanal kell elhelyezni.

A tanitasi napok rendje

Tanitasi nap (Knt. 4.§ (30) bekezdés)

Az egyes osztalyokban a tanitdsi ordk és az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett tanitasi
orék keretében meg nem valosithatéd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a

- tanulmanyi kirandulas,

- kdrnyezeti nevelés,

- kulturalis (mizeumlatogatas, szinhaz)

- sportrendezvény megtartasara forditott nap, amennyiben a foglalkozasi o6rak szdma eléri a

harmat.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

1. ora: 8.00 - 8.45

2. ora: 8.55-9.40

3. ora: 9.50 - 10.35
4. ora: 10.45 - 11.30
5. 6ra:11.50 - 12.35
6. ora : 12.55 - 13.40

7. ora: 13.45 - 14.30
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Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak déleldtt vannak.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és moddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét pedagdgusok feliigyelik.

Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehet6ségét, ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak
30%-at meghaladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének
lehetdségét,

d) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

e)a tanul¢ fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

f) egyéni munkarendben tanulok

6.5 Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet névtablaval és cimerrel, az osztalytermeket és szaktantermeket fesziilettel és

a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, és az

Eurdpai Unid zészlajat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyokat betartani,

e akozosségi tulajdont védeni, allapotat megdrizni,

43



e aziskola rendjét, tisztasagat megorizni,

e az energiafelhasznalassal takarékoskodni

A helyiségek hasznalata

- Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozék az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tulmenden igénybe kivanja venni az iskola
helyiségeit, ezt az igazgatd és helyettese irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljdnak és

idépontjanak megjeldlésével.

- A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltlintetett idoben tartdozkodhatnak,
kizarolag a szaktanarok jelenlétében. Tanitdsi id0 utadn tanuld csak szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskoldban a hazirend betartasaval. A diakonkormanyzat az iskola

helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.

- A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem feleldsének (szertdros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznélata - oktatastechnikai
eszk6zok, elektronikus berendezések, szamitogépek, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Ha a dolgozo kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie.

A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell
alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gazdasagi vezetd egyiittes aldirasaval

érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban
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kell elkésziteni, melynek egy példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni ¢€s iktatni, masik
példanya a gazdasagvezetonél marad.

A berendezés visszaszolgaltatdsakor a gazdasagvezetonek meg kell semmisitenie a leadott példanyt.

6.6 Karbantartas és kartérités

Az igazgatd felelés a tantermek, szaktantermek, eléado, tornaterem ¢és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles a gazdasagi vezetd tudomasara
hozni. A hibés eszkozoket le kell adni a gazdasagi vezetdnek a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl a gazdasagi vezetd ad tdjékoztatast.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulo altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziil6t
értesiteni. A gazdasagi vezeto feladata a kar felmérése, €s a kartérités a sziilével, gondviseldvel
torténd rendeztetése. Ha a kartéritésre vald felhivas eredménytelen, az iskola birosagi pert

indithat a tanulé gondviseldje ellen.

6.7 Intézményi juttatasok pedagogusoknak

Az intézmény juttatasok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utdn keriilnek
megallapitasra. Az adhato juttatdsok minden dolgozonak:

- étkezési koltségtérités

- kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz

- pénzjutalom (évente két alkalommal adhatd, pedagdgus napon és karacsony elétt)
Munkakorhoz kotott juttatasok:

- munkaruha, véddéruha a jogszabalyoknak megfeleléen
Az iskola vezetdje a kiemelked6 szinvonalon dolgozoé pedagogus és nem pedagdgus dolgozokat
allami kitiintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola valamennyi

dolgozoja és csoportja javaslatot tehet.
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6.8 A szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsagot az esedékesség ¢vében kell kiadni. A szabadsag kiadasa nem veszélyeztetheti az
iskola szakszerli és torvényes miikodését. A pedagogusok alap- és potszabadsagat elsdsorban a
nyari szlinetben kell biztositani. Ebben az idészakban is kérhetnek szabadsagot a dolgozok,
rendes évi szabadsaguk terhére.

Indokolt esetben — hozzatartozd betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés,
kilfoldi at, stb. — szorgalmi idoben is engedélyezheté szabadsag a pedagdgus részére,

amennyiben a szakszerl helyettesités megoldhato.

6.9 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasrendje
NKkt. 69. § (2) j; 25.8 (5)

6.9.1 Egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben alkalomszeriien orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tGlmenden
a védono fogadja a gyermekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyban rdgzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és

szlir@vizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-
egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanuldk évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

- akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- agyermekek kotelezé véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- alkalmassagi vizsgélatok végzése.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod van ra, a vizsgalatok a

tanitas eldtt vagy utan torténjenek.
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6.9.2 Foglalkozas, egészségiigy ellatdas

A foglalkozas-egészségiigyi ellatds minden dolgoz6 részére biztositott.

Az ellatast intézményiinkben Dr. Hiibner Gabriella végzi.

6.9.3 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idore csak orvos mentheti fel, szakorvosi
vélemény alapjan.

A felmentést a tanuld kdteles a testneveld tanaranak atadni. A tanulok egy részének egészségi
allapota indokolja, hogy az orvos konnyitett- vagy gydgytestnevelési foglalkozast irjon el
szdmukra. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi
testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat €s gyakorlatokat - allapotatol fiiggden

- nem kell végrehajtania.

A szakorvosi vélemény figyelembevételével - a tanuldkat gydgytestnevelési foglalkozésokra

utalhatja.

6.9.4 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos €s a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatésairdl
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az ¢életkoruknak megfelelden
tajekozodhassanak.

A tanulok egészségének, testi épségének megdrzése érdekében sziikséges konkrét eldirdsokat

az iskola Hazirendje tartalmazza.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI. torvény moddositasanak megfeleléen az
intézmény munkavallaloi és az intézményben tartozkodd vendégek, sziilok, kisérok szamara a
dohényzas tilos az iskola épiiletében, udvaran €s a bejaratok eldtti 5 méter sugaru teriiletrészen.
Ennek betartasaért, végrehajtasadért az intézmény vezetdje felelds. A tdrvény megismerését,
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annak intézményben torténd betartasanak szabdlyait a dolgozok szdmadra igazgatdi utasitas
tartalmazza. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamdara a dohanyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, kisérét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek

(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

6.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az Nkt. 69.§ 2. (g) bekezdése alapjan az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban
kell meghatarozni a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésében, a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdinek, pedagdgusainak, illetve més alkalmazottainak feladatait.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
6.11.1 A vezetok feladatai

Az intézményvezetd felelds a neveld- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért. A
pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell, az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

Az oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével kapcsolatosan
koteles rendszeres munkavédelmi és tlizvédelmi szemlét tartani az intézmény teriiletén.
Amennyiben a szemlén feltart hidnyossagokat sajat hataskorében megsziintetni nem tudja,
koteles azonnal értesiteni a fenntartd szervezetet.

A kozvetlen balesetveszéllyel fenyegetd hianyossag megsziintetéséig az adott teriileten,

helyiségben az oktatomunkat felfliggesztheti, a fenntartdszervezet egyidejii értesitése mellett.

6.11.2 A pedagogusok feladatai

A pedagdgus alapvetd feladata, hogy a neveld és oktato tevékenység keretében az ismeretek

targyilagos, tobboldalu kozvetitésén tilmenden koteles aktivan kozremiikddni a rabizott tanulok
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nevelésének és oktatdsanak egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésében.
Amennyiben munkéja soran kozvetlen balesetveszélyt észlel, koteles azt haladéktalanul
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

A veszély elhdritasarol a téle elvarhatdé moddon azonnal koteles intézkedni és meg kell
akadalyoznia azt, hogy a veszélyeztetett teriiletre barki beléphessen.

Munkdja végzése soran koteles alkalmazni a rendelkezésre all6 egyéni és kollektiv

védOeszkozoket.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat. A neveldk a tanorai és tan6ran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s a
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasforméakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal, kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran,

— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tdborozasok, stb.) elétt,

— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 neveldk
baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkaveédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen végzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat,

a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

= asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
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» ha sziikséges orvost kell hivnia,
= a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,
= a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozoé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést Ki kell vizsgalnia az iskola igazgatdjanak.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalto okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

6.11.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gydgyuld
sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziildnek).
A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola Orzi meg. A balesetek nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolai neveld- és oktatdomunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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6.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok tartasat a tanuldk kozossége, a sziildi
szervezetek, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Ezeket az intézmény szeptember 10-ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen
szeptember 15-ig valaszthatnak.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tijékoztatd fiizetben, az ellendérzdben a sziilok
alairasaval. A tanulok jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezo.

A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti drarendjében,
terembeosztassal egyiitt, valamint a tantargyfelosztasban. Megszervezésiiknél figyelembe kell

venni a tanuldi, sziil6i és neveldi igényeket.

A foglalkozasok vezetdjét az igazgatd bizza meg. Foglalkozasok vezetésével megbizhato kiilsd

szakember is.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthonos és tanuldszobai
ellatasat.

A jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni.

A napkozi otthon €s tanuldészoba miitkodési rendjét a napkozis neveldk dolgozzak ki.

A napkozis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. Napkozis és tanuldszobai
foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziilld6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
engedélyezheto.

Rendkiviil indokolt esetben - sziildi kérés nélkiil - eltdvozasra csak az igazgatd vagy helyettese

adhat engedélyt.

A napkozis foglalkozasokra valo felvétel elve:
A napkozi otthonba és tanulészobira minden év szeptember elsé hetében irdsban kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke felvételét.
A felvétel elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanulok:
- akiknek feliigyelete nem megoldott,
- allami gondozottak,

- rossz szocialis kortilmények kozott élnek.
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Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol fiiggden
inditja az iskola.

A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr miikddéséért.
A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkor
mukodésének feltételét az iskola koltségvetése biztositja.

A tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok a sziiléi és tanuloi igények fliggvényében 8.

¢vfolyamon tanulok részére szervezhetok.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinak a kiilonbozd sport foglalkozdsokon, versenyeken valo
részvételre.

A mindennapos testedzéseket a tanitok €s testneveld tandrok a tornatermi beosztas alapjan

végzik.

A konyvtar

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka €és a tanulok ©Ondlloé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar meghatdrozott nyitvatartasi idében all a tanulok, pedagégusok és az
intézményben dolgozok rendelkezésére.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és
azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

— tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartésa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
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A konyvtar szolgaltatasait azon iskolai dolgozok és tanuldk vehetik igénybe dijtalanul, akik
tanul6i vagy munkavallaldi jogviszonyban allnak az intézménnyel. A konyvek és folyodiratok,
valamint egyéb informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
A konyvtari teenddket konyvtaros latja el. Az iskolai konyvtar miikddéséért, a konyvtarral
kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar részletes
feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A konyvtari foglalkozéasokat a nevelOk tanmeneteiben kell feltiintetni.

A konyvtar kolcsonzési forgalmardl és a foglalkozasokrél munkanaplot kell vezetni, s annak
alapjan kell statisztikai jelentést adni.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar altal

meghatarozott mas miivel potolni.

Felzarkoztato foglalkozdsok (korrepetaldsok)

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas.

Az 1-4. évfolyamra jarok eredményes felkésziilése sziikségessé teszi: heti két alkalommal
egyéni foglalkozas; 5-8. évfolyamon: ha a tankdteles tanuld tanulmanyi kovetelmények nem
teljesitése miatt méasodik vagy tovabbi alkalommal ismétli ugyanazt az évfolyamot; sajatos
nevelési igényii tanulok részére - logopédiai vagy mas foglalkozas, rehabilitacié - szakszolgalati
vélemény alapjan.

A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az els6 négy évfolyam
korrepetalasai orarendbe illesztett id6pontban az osztalyfénok javaslatara, kotelezd jelleggel
torténnek.

Az 6todik évfolyamtdl a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy

kijeldlt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel - vagy szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkenti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanulo6ink az intézményi, a varosi, megyei €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
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részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd-
helyettes iranyitja.

A versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s

az igazgatohelyettes a feleldsek.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melynek célja a pedagdgiai
program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank t4jainak ¢és kulturalis Orokségének
megismertetése ¢€s az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirdnduladsok az iskola munkaterve alapjan szorgalmi iddben egy napra szervezhetdk.

Az osztalykirandulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek, melynek
tartalmaznia kell a program megnevezését, helyét, indulas és érkezés varhato idejét, a tanuldok
névsorat, és a kiséré pedagdgusok nevét.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziiloi
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a szervezési kérdéseket és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas véarhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan
kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a véarhato koltségek vallalasarol.

A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggéen a kirdndulas koltségeihez a
Hangonyért Kozalapitvany hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges (10 tanulonként 1 f6). Gondoskodni kell elsdsegélynytjtashoz

sziikséges felszerelésrdl, s az elozetes balesetvédelmi oktatasrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési 1d06 alatt, szorgalmi idében hadrom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazdshoz, melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport ¢€és tudomanyos
rendezvény, az igazgatd engedélye szlikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén sziild, csoportos
utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt az igazgatonak irdsban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szdmat, kisérd tandrok nevét, a varhato
koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
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1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Szervezésért felelosek az
osztalyfonokok.

Iskolai szintli rendezvények szervezéi: DOK; kisebb csoportok, osztalyok részére:

osztalyfonokok, tanitok, tanarok.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségének (osztalykozosségek, didkkorok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtania az intézmény vezetdjéhez, ha a
tanulok az iskola helyiségét igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény

id6tartama érinti a tanitasi idot.

6.13 SNI tanulok nevelésének, oktatasanak segitségét szolgalo tevékenységek

e Az iskola, mint befogadd intézmény vallalja:

a sajatos nevelési igényl tanulok sériilés specifikus ellatdsahoz nélkiilozhetetlen
tobbletszolgaltatasok, feltételek biztositasat:

— asajatos nevelési igény tipusanak megfeleld gyogypedagogus foglalkoztatasat,

— a kiegészitd pedagdgiai szolgaltatdsokat: fejlesztd, korrekcios, habilitacios,

rehabilitacios és terapids célu gydgypedagogiai ellatast,

— autista tanulok ellatasat, foglalkoztatasat, gyogypedagogus altal

e A tanitas-tanulds folyamatdban maximalisan figyelembe veszi az egyes tanuld sajatos
nevelési igényét, sériilés specifikus sziikségletét és ennek érvényt szerez az egyedi

sajatossagokhoz igazitott differencialt tartalmak, modszerek, eszkozok alkalmazésaval.

A foglalkozasok célja

A fogyatékossagbol eredd hatranyok megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a képességek
kibontakoztatdsa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés-specifikus szempontu tdmogatisa

(integralasa).

A probléma kezelésének folyamata

A beiratkozasnal az iskola gondosan attanulmanyozza az 6vodaktol megkiildott iskolaérettségi
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véleményt. Amennyiben problémara utaldo jelet taldlnak, - diszlexidra, diszgrafiara,
diskalkuliara, ezekre utalo jelek, magatartaszavar, beszédhiba, hyperaktivitas, figyelemzavar
vagy egyéb részképesség-zavar - a szakvéleményt meg kell ismerni a gyermekkel foglalkozo
pedagogusoknak.
A mar évodaskorban diagnosztizalt és szakvéleménnyel rendelkezd tanul6 az iskolaba 1épéskor
bekeriil az ellaté rendszerbe.
A gyermekkel foglalkozd nevel6 a tanév megkezdésekor ismerkedjen meg a sziilokkel,
gyermekkel. Segitokész magatartasa, a sziild bizalméanak elnyerése, a jovO szempontjabol
nagyon fontos.
A gyermekkel foglalkozo fejleszté pedagdgus sokat segithet a probléma eredményes
megkozelitésében, a pedagdgus kérje ki véleményét.
DIFER mérésre az els6 osztalyokban az iskolai év elsé negyedévében kertil sor.
Amennyiben a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi problémara a beiratkozasnal nem dertil fény,
ugy az osztalytanitd, szaktanar kotelessége, hogy a probléma észlelésekor a megfeleld
intézkedést megtegye:

o konzultaljon nevel6tarsaival, fejlesztd szakemberekkel az adott eset kapcsan, valoban a

jelzett probléma all-e fenn;

beszélje meg az észlelt problémat tapintatosan a szitildvel, ifjusagvédelmi feleldssel;

e kérje a tanuld vizsgalatat a nevelési tandcsadotol, véleményezése legyen korrekt,
szakmailag megalapozott, kiillemében igényes;

o kisérje figyelemmel a gyermek sorsat, ha sziikséges, erOsitse meg a sziildt a tovabbi
vizsgalatokat illetden, legyen tdmasza a nehéz dontések meghozataléban;

o tajékoztatassa az iskolavezetést a vizsgalatokrol, kérjen intézkedést, ha sziikséges;

o munkajat szakmai hozzaértéssel, empatikusan, segitokész mddon, tapintatosan végezze.
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7. Az iskola nevelétestiilete és szakmai munkakozosségek

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil

segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben, a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozédsa ¢és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd tigyben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

o atantargyfelosztas elfogadasakor,

e az igazgatOhelyettes megbizasanak és visszahivasanak esetén,

a kiilonb6z6 megbizatasok alkalmaval,

a koltségvetés szakmai eldiranyzatanak felhasznalasakor,

az esetleges beruhdzasok és fejlesztések alkalmaval.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

e az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,

e tanév munkatervének jovahagyésa,

o atfogo értékelések €s beszamolok elfogadasa,

¢ atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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¢ a didkdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok (pl.
sziil6i szervezet, didkonkormanyzat) képviseldjét meg kell hivni.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal. A tanév
rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito, tanévzaro értekezletek,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

ne Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada és az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A DOK vagy a sziilék kezdeményezésére az értekezlet 8sszehivasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiileti tagok kétharmadéanak

jelenléte sziikséges.

A neveldtestiilet dontesei és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja

ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet feladatanak atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek

58



gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakodzdsségek vezetdi beszamoléasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezlet idépontjaban.

A nevelotestiilet altal létrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet tagjaibol Fegyelmi Bizottsagot és Szocialis Bizottsagot hozhat 1étre.
A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- a hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,

- az ¢érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfonoke,

- egy, a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus (gyermek- és ifjisagvédelmi felelds),
- egy, a tanulo altal felkért pedagogus,

- a didkonkormanyzat képviseldje.

Szocialis Bizottsag feladata:

- szocialis ellatasok, kedvezmények elbirdlasa a neveldtestiilet, a Sziil6i Szervezet és a DOK
altal kialakitott elvek alapjan.

Tagjai:

- igazgato, vagy helyettese,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelsok,

- osztalyfonokok,

DOK munkat segité nevel®.
Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozd pedagdgusokra ruhazza at. A beszamolasi kitelezettség az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a
felelés vezetd-helyettes tudtaval - igynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen

az osztaly pedagodgusainak jelen kell lennitik.
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7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a mindségi €s szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére, ellenorzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

A Knt. 71. §-a szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.

A szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség véleményének meghallgatasa utan az
igazgatd bizza meg a feladatok ellatasaval, legfeljebb 5 éves, hatarozott id6tartamra.

A munkakozosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetdk.

A szakmai munkakdzOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A munkak6zosségek éves munkaterv szerint végzik munkajukat.

A munkatervben rogzitett id6pontokban, esetleg sziikség szerint munkak6zosségi
megbeszéléseket tartanak, de legalabb negyedévi rendszerességgel végzik munkajukat.

A munkakozosségek tagjai az iskolaban dolgozé pedagdgusok.

Az intézmény szakmai munkakozosségei

Felsd tagozatos munkakozosség szakteriilete: nevelési feladatok

Also6 tagozatos munkak6zosség szakteriilete: alsd tagozat munkdjanak iranyitasa

A szakmai munkakozosségek feladatai, egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A munkakozdsségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

* fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

* apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

* az iskolai neveld és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

* a pedagdgus teljesitmény-értékelési rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

* javaslatot tesz a specidlis irdanyok megvalasztasara ¢€s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatanak felhasznalasara,

* szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

* tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkéjat — az intézménybe tjjonnan keriild pedagogus
szamara hasonlo6 szakos pedagdgus mentor segiti az 0j kolléga munkajat.

* Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
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felméri és értékeli a tanulok tudadsszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo, javito) feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

koordinalja az iskolai rendezvények, versenyek, tanulmanyi kirandulasok tervét,
palyazatokat készit

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkakozdsségek az iskola Pedagogiai Programja, Munkaterve, valamint az adott

munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézményben ¢és az

iskolan kiviil. Allasfoglalasa, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Ezen tulmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetdk tovabbi feladatai €s jogai:

sk

irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, a hianyossagokat jelzi az intézményvezetonek,

Osszeallitja a pedagogiai program ¢és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

beszamol a nevelOtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok

jutalmazésara, kitiintetésére, munkavallaloi atsorolésra.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhdzott jogai

A neveldtestiilet Knt. 71.§-aban meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakdzosségre ruhdzza

at alabbi jogkoreit:

- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6z0k, tankdnyvek kivalasztasa,
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- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,
- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- a hatarozott idore kinevezett pedagdégusok véleményezése,

- a szakmai munkakdzosség-vezetd munkéjanak véleményezése,

7.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara, projekt tervek készitésére,
megvaldsitdsara munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdésag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmai munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi csoport tagjait a nevelGtestiilet javasolja, és az igazgatd bizza meg.

A tovabbtanulok jelentkezési lapjainak eldkészitése a mindenkori 8. osztalyos osztalyfondk,

valamint az iskolatitkar feladata.

7.5 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

I

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést mindig az el6z6 tanévre vonatkozdan
osztja szét az iskola igazgatdja, az iskolavezetéssel tortént egyeztetést kovetden. Odaitélése
soran lényeges szempont, hogy az intézmény a rendelkezésére allo keretet differencialtan, a

kovetkezOkben ismertetett szempontok alapjan hasznalja fel.

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokréti pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
e credményesen késziti ol didkjait versenyekre, rendezvényekre,
e részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai munkdjaban,
e rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,
e szakkoroket, el0készitoket szervez és vezet,

e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.
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Bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla

munkajaban.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkovetel,
e credményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenység megitélésénél az 1. és 8. évfolyamon

végzett munka értékelése.

Széles kori tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklodesi teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, szinhdzlatogatast, stb. szervez.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Iskolakozosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
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adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

o sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziiloi szervezet

A sziiloi szervezetek

A Knt. alapjan a sziilok meghaOtarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik teljesitésére
sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztisarol, sajat
pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatasok felhasznalasanak modjarol.

Megvalasztja a sziilok képviseldit, elndkot és helyettest.

Ez a sziil6i szervezet, illetve képviseldi jogosultak eljarni valamennyi sziild képviseletében,
illetve az intézmény egészét érintd ligyekben, élhetnek véleménynyilvanitasi jogukkal a
sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai sziil6i szervezet tagjai az osztalyok sziild1 szervezetének két valasztott képviseldje.

A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztdly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziiloi szervezet véleményét, allasfoglaldsat, javaslatait a valasztott elndk vagy az
osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményi sziil6i szervezetet az igazgato tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze,
ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az iskolai sziild1 szervezet elndke kozvetleniil az igazgatoval tartja a kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a sziil61 szervezet miikodésének feltételeirdl.
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8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tanacs Iétrehozdsdnak koriilményeit. Megitélésiink szerint
iskolankban jol miikddik a sziiloi szervezet és a didkonkorményzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd6 €s a partnerszervezetek kozotti informdacidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanacs

megalakitasat.

8.5 A didkonkormanyzat

A didkdonkorméanyzat (Nkt. 48.§) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat sajat szervezeti ¢és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamdra
(Nkt. 69.§ (2) bek. h) pont).

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatéarozott idoben — didkkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Az iskolagyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémdik megoldasat. A
didkok kérdéseire, az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

- az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
A didkénkormdnyzat és az intézmény kézotti kapcsolattartds

A DOK munkdjat segité nevel6t a DOK vezetdségének javaslata alapjan a neveldtestiilet
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Az iskolai didkdnkorményzat megbizottja képviseli a
tanulok kozosségét az iskolavezetdségi, a nevelOtestiileti, valamint a sziildi szervezeti
értekezletek vonatkozo6 napirendi pontjainal.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd fogaddorajanak idopontja tanévenként véltozik. Az adott tanév

intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza.

8.6 Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulod didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott.
Az osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all, akit az igazgatd biz meg.
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

8.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Neveldk és sziilok

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgato:

- a szlloi értekezleten,
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- az el6térben elhelyezet hirdet6tablan folyamatosan;

- az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleten

tajékoztatjak a sziiloket.

A neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjaira, amelyben a sziiloket is érintd
kérdésekrdl van szd, meghivast kaphat a Sziildi Szervezet elndke.

A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok,

- sziil61 értekezletek,

- fogadoorak,

- irasbeli tajékoztato az ellendrzobe és a tajékoztato fiizetbe.

A sziil6i értekezletek, és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval,

nevelGtestiiletével, a sziiloi szervezettel.

8.7.1 A sziilok szobeli tajékoztatdsi rendje

Az intézmény a tanuldknak és sziileiknek a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos €és egyéni. A sziildk csoportos tdjékoztatasanak modja a

szlildi értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogadodrakon torténik.

Az osztaly sziiloi kozossége szamara az intézmény tanévenként harom alkalommal a
munkatervben rogzitett iddpontban rendszeres sziiloi értekezletet tart az osztalyfonokok és a
napkozis neveldk vezetésével.

A szeptemberi sziil61 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) nevel6-oktato ) pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségekben felmeriilé problémak megoldéasara.

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogadoorakon tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szadmara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett iddpontokban, rendes sziiléi fogadoorat
tart.

A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesO tanulo sziildjét az osztalyfondk irasban is behivja az
intézményi fogadodrara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadodrdkon kiviil is taldlkozni

szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett

pedagbgussal.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, neveldtestiiletével vagy a

sziiloi szervezettel.
8.7.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irasos tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellenérzd) fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

frasban tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeir6l és a sziikséges
aktualis informéciokrol is:

- tankOnyvrendelés,

- napkozibe valo felvétel,

- valaszthato tantargyak,

- szocialis juttatasok, tamogatasok igénylése, stb.

A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnytjtott tdjékoztatd fiizetben is feltlintetni, azt
datummal és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonokok kéthavonta ellendrzik az osztalynaplo és a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potoljak a tdjékoztato fiizetben hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanulo tajékoztatd
flizete, ellendrzdje hianyzik, ezt a feljegyzési filizetbe daitummal és kézjeggyel ellatva kell
bejegyezni.

Az osztalyfonokok indokolt esetben irdsban értesitik a sziiloket a tanulok elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

A tanuldk sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi dontésben,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

A dontés meghozataldhoz a sziil6k 50%+1 {6 egyetértd nyilatkozata sziikséges.

8.7.3 A didkok tajékoztatisa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuldval. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb havi egy jegy

sziiksége. A heti egy Orés targyak kivételt képeznek, de itt is sziikséges a félévenkénti harom
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osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz.

Az osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel vagy néhany tanitasi éraval
(az adott targybol) a kijelolt idépont eldtt tijékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni. Az elektronikus ellen6rzé minden
szll6 szamara korlatlanul elérhetd.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az iskola tanulok6zosségének az iskolagyiilés a legmagasabb tdjékoztatd foruma. Az igazgatd
¢s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisdggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolagytilés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti kozérdekill észrevételeit, javaslatait.
Az iskolagylilés az igazgatd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato dssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolagytilést
tartani.

Az iskolagytlilésen az iskola igazgatoja és a didkonkormanyzat vezetok beszamolnak az el6zd
iskolagytilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.
Rendkiviili iskolagytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az iskola

igazgatoja kezdeményezi.

8.8 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti €s mukodési szabalyzat,

e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.Kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében

— az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges

valtozasakor ismertetjlk.
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8.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢€s cégekkel.

A vezetdk, valamint a nevel6-oktatd munka kiillonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival -
meghivas vagy egy¢éb értesités alapjan -.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai eldadésokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- k6z06s linnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tligyintézés levélben vagy telefonon.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd Szolgalattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd

a felelos.

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.
Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodd intézményekhez és
szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

e a fenntartoval,

e aKatolikus Pedagogiai Intézettel

e atorténelmi egyhdzak szervezeteivel

e a Megyei Pedagdgiai Intézettel és Szakértdi Bizottsagaval,

e a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

e a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd tarsintézményekkel (iskolaorvos,

fogaszat, tiidoszlrd, védondk, GYEK, stb.)
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e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal),
e anevelési tanacsado szolgalattal,

e acsaladsegitd kozponttal,

e az intézményt tdmogato iskolai alapitvannyal (,,Hangonyért Alapitvany”)

e az iskolat patronald cégekkel, egyesiiletekkel,

e sportegyesiiletekkel

e |IKSZT Hangony
o civil szervezettel (helyi Nyugdijas Klub)

e helyi romai katolikus egyhdzkozosség

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaido. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni

koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
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tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegeést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas

érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett

tanulonak és sziildjének.
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A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

9.3 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-adban szereplo felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elozheti

meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelolésehez a sértett €s a sérelmet okozod tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet okozo féllel kiilon-kiilon beszélgetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €és a sérelmet okozo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett vagy annak képviselje nem kérte a fegyelmi
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eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni
e az cgyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdseég szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e 3z egyeztetO eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas célja, és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése ¢és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekveés oromet szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola hagyomanyait a pedagdgiai program tartalmazza.

A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

Intézményiink jelképe:

- az iskola logobja
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A kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant innepl6 ruhdban (fehér
felsd, sotét alj) kell megjelenniiik, kifejezve ezzel a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiik szamadra: tornacipd, zokni, lanyoknak

tornaruha, vagy fehér polo, sotét also; fitknak fehér atléta vagy polo, sotét tornanadrag

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket az évi
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valdo megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanuldk szamara - képességeket és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szinti iinnepélyeken ¢és rendezvényeken a

pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd.
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11. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a sziiléi

munkakodzdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
- mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nalld szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint

igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Hangony, 2021.10.15.
P.h.
Szekeres Eva

igazgato

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelGtestiilet 2021. november 05-én elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tanusitjak.
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Nyilatkozat — Sziil6i Szervezet

A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat

elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hangony, 2021. 11. 05.

Szul8i Szervezet elnoke

Nyilatkozat - Didkonkormanyzat

A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Didkonkormanyzatanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukodési szabalyzat

elfogadédsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Hangony, 2021. 11. 05.

Didkonkormanyzat vezetdje
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12. Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola Tagévodajanak
Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola

Tagoévodajanak

Szervezeti- és Mukéodési Szabalyzata

Hatalya kiterjed.:
A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola Tagévoda minden dolgozéjara, a megbizott
vagy egyuttmikédd partnereire.

79



Bevezeto
Az intézmény - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé - alapitdé okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsd

kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket.

A Nemzeti Koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet (Kntvhr.)

A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény (Kjt.)
A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (Mt.)

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.
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. RESZ

A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikodés rendje:

Altaldnos szabdlyok:
Az  ovodai nevelési év  rendjét az  O6vodai  munkaterv  hatdrozza  meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

e az 6vodaszék, (nem miikodik)

e Ovodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
e a sziinetek idOtartamat,
e amegemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
e anecvelGtestiileti, és a sziiloi értekezletek, valamint fogaddorak iddpontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap idépontjat.

A nyitva tartds rendje:

a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 12§ alapjan

Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziil6k - a hazirendben szabalyozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

Az 6voda székhelyén hétfotl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at
folyamatosan miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds esetenként téli zarva tartds alatt
szlinetel. Ilyenkor torténik az ovoda sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritas.

A zérva tartas idépontjat, idOtartamat, valamint a sziinet alatti felligyeletet az 6vodaval vald
egyeztetés utan, a sziildk igénye alapjan, a fenntarto jovahagyja, illetve modosithatja.

Az o6voda nyari zarva tartdsa julius 1-t6l kezdddik és a feljitdsi munkalatok fiiggvényében
elorelathatolag 4 hétig tart.

Nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-1g, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal
a zarva tartast megel6zden a sziiloket tdjékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora: reggel 6.30 6ratdl 16.30 ordig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

A nyitvatartasi rend értelemszerien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra

vonatkozik.
81



Az 6voda nyitvatartasi idején beliil az 6vodavezetonek vagy helyettesitojének az dvodaban kell
tartozkodnia. A vezetd benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

A gyermekeket csak a sziileik vagy az altaluk irasban meghatalmazott nagykora személy viheti el
az 6vodabol.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai
dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dajka nyitja.

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyit6 és zard dajka
feladata.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetd irodajaban torténik.

A gyermekek benntartozkodds rendje:
Az intézmény reggel 6.30 6ratol -16.30 ordig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:

e ha ebédet nem igényel 11.30 oratdl - 12 oraig,

e ha ebédet igényel 13.00 6ratol — 13.15 oraig lehet,

e délutan: 15.00 6ratol-legkésébb 16.30 oraig kell elvinni.

Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgélati szakember kdzremiikodésével
hasznalhatja. A kizéarolagosan felndttek altal hasznalt helyiségekben, (konyha, mosdo, 61t6z6)
gyermek nem tartozkodhat.

Az alkalmazottak benntartozkodas rendje:
Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkakorbe tartozo
feladatok leirasat mindenki kézbe kapja.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveldmunkéval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdol all.
A dajkak heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremilikodését a teljes nyitva tartds idejében
kell figyelembe venni.

Az intézmény dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok €s kérések figyelembevételére is.

Munkaid6 beosztasukat az 6vodavezetdjének elézetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak
megjelolésével cserélhetik csak el.
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Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, a munkavégzésének megteleld
ruhazatban a csoportban pontosan megjelenni.

A munkabol valo6 rendkiviili tavolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek, hogy a
helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili - pedagogiai munkéval Gsszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A vezetd nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje:

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az dvodavezetdt akadalyoztatasa esetén az altala megbizott 6vodapedagogus helyettesiti.

A helyettesités a kdvetkezOképpen torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben (az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval Osszefiiggd feladatok) az intézményben
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkez6 alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a kijelolt helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb 2 hetes, folyamatos tavollét- ide
nem értve az éves rendes szabadsagok.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a gyermek érkezésekor a gyermek
atoltoztetésére €s oOvondnek feliigyeletre atadasara, valamint a gyermek tdvozéasakor az
atoltoztetésre €s tavozasra sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
e az ételszallitds a konyhdhoz tartozd bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti id6ben
torténik. A konyhéaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 €s a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott
iddben érkezik az intézménybe, valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgozojatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi, szakszolgalati, szakmai szolgéltatoi, és az egyéb hivatalos
latogatas az intézmény vezetdjével tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6voda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje:

83



Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az o6voda helyiségeit és udvarat csak oOvodapedagoégusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodavezetd engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra figyelve kell
hasznalni.

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valo tartézkodasara hasznalhatd, és a tevékenységek
levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetlentil és az
idéjarasnak valamint a pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok
kiméletes hasznalataért, elrakdsaért az 6vodapedagogus felel.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

a. Az ovoda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas:

A nevelotestiilet dontési jogkore kiterjed.:

e Pedagodgiai Program készitésének és modositasanak elfogadésara,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének és modositasanak elfogadasara,

e nevelési év elokészitésére, munkaterv elfogadésara,

e az ovoda éves munkéjanak értékelésére, egyeb atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésara,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagdgus kivalasztasara,

e ahdazirend elfogadasara,

e az Ovodavezet6i palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd Szakmai
vélemény kialakitasara,

e nevelési tanacsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg megkeresésére

e jogszabalyban meghatarozott esetekben.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezetd hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
Rendje és formdja:

Neveldtestiilettel:
e Ertekezletek: évente 5 alkalommal, nevelés nélkiili munkanapokon
e (Csoportos megbeszélések: a munkaterv szerint, kotelezd orakon til
e Egyéni beszélgetések, beszamolok: sziikség szerint, kotelezd ordkon tul
e Egyéb irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint

Alkalmazotti kozosséggel:
e Ertekezletek: évente 2 alkalommal, nevelés nélkiili munkanapokon
e (Csoportos megbeszélések: havonta
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e Egyéni beszélgetések, beszamolok: sziikség szerint
e Egy¢b irasbeli kapcsolattartas: sziikség szerint

b. A vezeto és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

A sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. A sziiloi kozdsség
miikodési feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik.

Az oOvodai szintli sziloi szervezet (kozosség) vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli
tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az dvodapedagogus
tertiletét meghalado ligyekben a vezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:

e Véleményezési jog:
- Munkaterv, SZMSZ, Hazirend véleményezése - a 229/2012. (V111.28.) EMMI rendelet
alapjan,
- ha az intézményben nem miikddik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az 6vodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (kozosség) véleményét ki kell kémi - a 229/2012. (VI11.28.) EMMI rendelet
alapjan

o Egyetértési jog:
- ha nem mikodik 6vodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a
pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatds addsra vonatkozo szabalyozasa terén
-a22912012. (VIIL.28.) EMMI rendelet alapjan

e A sziiloi kozosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik:
- az 6voda miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- az 6voda irdnyitasat, a vezetd személyét,
- az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

c. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

Az dvodat kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartdval
- a helyi altalanos iskolaval.

b) pedagdgiai szakszolgalatokkal
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¢) pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) az egészségiigyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,
- a telepiilés egyéb lakosaival,

- civil szervezetekkel.

Iskoldaval valo kapcsolattartas:
Az ovoda rendszeres kapcsolatot tart az altalanos iskoldval, az egyiittmiikddési tervben
megfogalmazottak szerint.

A fenntartoval valo kapcsolattartds:
A féintézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos.

A tagintézmény vezetd évente egy alkalommal atfogd beszamolot ad az intézmény igazgatdja
szdmara a munkatervben megvaldsulo és esetlegesen meghiusuld eseményekrdl, aki ezt a fenntarto
fel¢ tovabbitja.

A kapcsolattartas elsosorban a kévetkezo teriiletekre terjed ki:
1. intézmény tevékenységi korének modositasa,
2. intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa,

3. az intézmény ellendrzése:

- gazdélkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

- az ott folyo gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi tevékenység,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
- az intézményben foly6 szakmai munka eredményesség értékelésére.

A kapcsolattartas formdi:

- szobeli tajekoztatas, munkaértekezletek
- irasbeli utasitasok, beszamoldk

- elektronikus t4jékoztatas

- egyeztetd targyalasok

Pedagogiai szakszolgdlatokkal vald kapcsolattartds:
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specialis sziikségletek biztositasa érdekében
a.

eMegyei Szakértdi Bizottsaggal illetve
eNevelési Tanacsadoval

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.

A kapcsolattartas formdja:
- telefonos megbeszélések, egyeztetések

- irésbeli megkeresések

86



Gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds:

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartast az intézményvezetd ill. a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd pedagdgusok kotelesek végezni.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadéasokon, rendezvényeken valo kolcsonos részvétel.

Az egészségiigyi szolgdltatoval vald kapcsolattartds:
- Az intézmény a gyermek rendszeres egészségligyi felligyeletét védondi szolgalat bevonasaval
oldja meg. A védoéndvel az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartds formdja:
- rendszeres sziirdvizsgalatok
- kolcsonos latogatasok
- telefonos megbeszélések
- iréasbeli tajékoztatasok

- Szakorvosok szolgaltatasainak igénybevétele a gyermekek szemészeti és fogaszati
szlirésének alkalmaval.

- Evente egy alkalommal

- Az alkalmazottak munka alkalmassagi vizsgalatat végzd szakorvos.

- Munkaba allas el6tti és iddszakos orvosi vizsgalat

Az egyhazi képviselovel valo kapcsolattartas:

Az oOvodas gyermekek részére a Katolikus Egyhdz altal biztositott szakképzett hitoktatoval
szervezzik a hittan foglalkozast.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosség szervezd, kulturalis és sport
tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kapcsolattartds formdja:
- hagyoményos rendezvények,
- alkalomszertien ad6dé programok.
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4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa:

Az intézmény a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasra, tovabba a
feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

e a szakmai munkakozosségre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

e Pedagodgiai Program elfogadasa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

e a Hazirend elfogadasa
A neveldtestiilet jogkort nem ruhéz at.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos eléirasok:

e Az intézmény mikodésével kapcsolatos alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki
szamara hozzaférhetéek. A nyilvanossaggal kapcsolatos tajékoztatas a nevelési év elso
sziloi értekezletén megtorténik. Ekkor a Hazirendet atadjuk, melyet a sziild aldirdsaval
igazol.

e Az 6vodavezet6i irodaban megtekinthetdek:

v Alapito Okirat

v Pedagdgiai Program

v Hazirend

v’ Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat

e A dokumentumok tartalmardl tajékoztatast az intézményvezeto, illetve az altala megbizott
pedagdgus nyujt
- eldre egyeztetett idépontban,

- valamint sziil6i értekezletek alkalmaval.

e A bekovetkezett valtozasokrol, tovabba minden egyéb fontos informaciordl a faligjsagrol

tajékozodhatnak, értesiilhetnek a sziilok.

6. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje:

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja:
A pedagdgiai munka bels6 ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja:

- az esetlegesen el6fordulo hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése.

- a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az intézmény Onértékelési programja tartalmazza az onértékelési munka céljat,a megvaldsitdshoz
szlikséges feladatokat,eszkdzoket. Az intézmény az Onértékelés sordn azt vizsgalja, hogy hogyan
tudott megfelelni sajat céljainak, azok megvalositasaban hol tart.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
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e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e atevékenységekkel szemben tdmasztott kovetelményekhez igazodva értékelje a pedagdgus
munkajat

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére az igazgato €s a tagintézmény vezetd jogosult.

A pedagdgiai munka bels6, barmely témaju teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belso ellenorzésének formadi:
e szobeli beszamoltatas,
e ¢rtekezlet,
e tevékenység latogatas,
e irasbeli dokumentacio ellenérzése

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok:

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

Unnepi viselet a nemzeti iinnepeken fehér felsé, sotét alj.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve é:ényagl(:;l ie(li)gll));’n tja megemlckezes
Iddsek vilagnapja Oktober
Oktober 23. Oktober
Mikulas December
Karacsony December
Farsang Februar
Marcius 15. Marcius 14.
Husvét Aprilis
Anyak napja Majus
Nagycsoportosok bucsuztatasa, évzaro Majus
Gyermeknap Majus
Sziiletésnap, névnap

A lobogozas szabalyai 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet:
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o Az intézmény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasdg nemzeti jelképét- a szabvanyligyi
eldirasoknak megfeleld, nemzeti zaszlot- kitiizze.

o Kotelessége tovabba, hogy a- nemzeti jelkép tekintélyének megdrzése érdekében-
rendszeresen, legalabb haromhavonta tisztitsa, kornyezetét esztétikusan, lobogéhoz méltdan
alakitsa.

e A zaszI6t évente, de silyos megrongalddasa esetén haladéktalanul cserélni kell.

e A torvény eldirdsainak valdé megfelelés az intézményvezetd feladata.

8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét - tisztasagi sziirését-, mint ingyenesen igénybe
vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az ovodéaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsat az 6vodaorvos ¢és a
védond latja el.

Az ovodavezeto feladatai az egészségiioyi ellatas kereten beliil:
e Dbiztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl és
e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente egy alkalommal fogaszati és
szemészeti szlirés torténik.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezd modon kell eljarni:

e Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, sziikség esetén
lazat csillapitani.

e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

e Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl, hogy a gyerek a lehetd legrovidebb idon
beliil hazakeriilhessen.

e A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek nem latogathatja az 6vodat.

e Fertdzo betegség esetén a sziildnek azonnal értesitenie kell az 6vodat és az dvodanak is a
szulot.

e A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fert6tlenitésre, tisztasagra.

9. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje
Altaldnos elGirdsok:

Az oOvoda hdazirendjében kell meghatdrozni azokat a védoé-6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a tevékenység, kirandulas stb.
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eldtt ismertetni kell:
o az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat,
o atevékenységekkel egylitt jaro veszélyforrasokat,
e atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasat.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek é€letkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellendrizze:

e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozdk éllando feliigyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

A pedagdgusok feladata, hogvy:

e a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges
ismereteket atadjak, és

o ezek elsajatitasarol meggydzddjenek, tovabba

e ha észlelik, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegyék,

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezeto felelds;

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatira, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba té-telére.

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottiainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara
e aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény tertiilete - beleértve a belsé termeket, szobékat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védod, ovo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
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A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok:
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 169 & alapjan

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtés.
Tajékoztatni kell az o6vodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen veszélyforras
¢észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az
ovodavezetdt. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget
jogszabaly szerint kell teljesiteni.

A gyermekvédelmi felelds és az ovodavezetd feladatai:

Az intézmény gyermekvédelmi felel6sei a nevelGtestiilet tagjai. Az intézmény vezetdjének
megbizasabol végzik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat, szervezik, iranyitjak és személyes
részvételiikkel elésegitik ezek érvényesiilését.

A csaladdal egyiittmiikodve lehetéség szerint kikiiszobolik a veszélyeztetett gyermekekre hato
artalmakat, védik ket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve ellensulyozzak a veszélyeztetd
hatasokat.

A nevelési év elején megtervezik a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Ev végén értékelés késziil az elvégzett munkardl, melyet az aktualis munkatervben kijelolt
pedagdgus végez.

Kapcsolatot tartanak konkrét esetekben a Nevelési Tanacsadoval, gyamhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyelokkel, rendOrséggel, valamint a csalddokkal foglalkozé szakemberekkel.
Rendszeresen figyelik a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodé rendeleteit.

Megallapitjak a veszélyeztetettség tényét.

Nyilvantartjdk a veszé€lyeztetett, a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekeket, az intézkedéseket, eredményeket.

Sziikséges esetekben csaladlatogatast végeznek.

10. A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok:

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a,haladéktalanul értesiti:

e az ¢rintett hatdsagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket.
b, megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
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Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen.

e atlz,

e azarviz,

e afoldrengés,

e abombariado,

e cgyéb veszélyes helyzet,

illetve a neveld munkat méas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A tovabbi rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teendOket a Honvédelmi Intézkedési Terv
tartalmazza.

11. Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa:

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohédnyzas!
Az intézmény kozvetlen hatdran huz6do kozteriileti rész is dohanyzasi tilalom alatt 4ll, amelyet tiltd
tabla, piktogram szembetiind modon jelol.

Az intézmény tdjékoztatja dolgozodit, hogy a torvényben meghatarozott dohanyzasi tilalom
megszegojét szobeli, majd irasbeli figyelmeztetésben részesiti.

Amennyiben az irasbeli figyelmeztetés sem jar eredménnyel, Ugy fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok betartasat az ANTSZ regionélis szervezete, illetve a fenntarto
is ellendrizheti. Az elkdvetdt pénzbirsaggal sujthatjak.

12. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai:

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
e agyermekeknek szdl, és
e akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
o cgészséges €letmad,
e kornyezetvédelem,
e tarsadalmi tevékenység,
o kozéleti tevékenyseg,
e kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
A reklamtevékenység folytatasanak minden formdja, médja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.
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Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formadi, modjai.
e Ujsagok terjesztése,
e szordlapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.

13. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei:
Kollektiv szerz6dés hidnyaban az SZMSZ-ben szabalyozando.

Feltételei:

e A gyermekekkel, kollégakkal és a sziilokkel jo egyiittmiikodés.

e Példamutato fegyelem a munkavégzés egész tertiletén.

e Tobbletmunkéval jaro, onként vallalt tevékenység a kozosség érdekében.

e Tobbségében hatranyos helyzeti gyermekekbdl all6 csoportban végzett magas
szinvonalu nevelémunka.

e Szakmai tovabbképzéseken, dnképzésben valo aktiv részvétel.

e Uj modszerek, eszkozok és eljarasrendek kimunkaldsdban, kiprobalasaban torténé
kozremiikodés.

Szabdlyai:
e Legaldbb 1 éves munkaviszony a Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskolaban és Ovodaban
e Neveldtestiileti és Kozalkalmazotti Tandcs javaslata és véleményezése alapjan az
ovodavezetd dont.

14. Szakmai Munkakozosségek:

Nem mikodik az 6vodankban.

15. Kartéritési felelosség:

A Munka Toérvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190 § szerint keriil alkalmazasra

16. Egyéb szabalyzasok:

Specidlis jogszabdlyok:

A Hangonyi Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda munkavédelmi szabalyzataban,

tiizvédelmi szabalyzatdban és Honvédelmi Intézkedési Tervében talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:
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A munkakori leirasok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait és
azok ellatasanak kovetelményeit.

17. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje:

Az intézmény vezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirdssal, igy a papiralapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az intézmény nem hasznalt elektronikus naplot.
e Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e a tanuldbalesetek elektronikus ton térténd bejelentése, a KIR rendszerbdl kinyomtatando
dokumentumok.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinvomtatasat kovetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
1d6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
A KIR elérés¢hez felhasznaloi nevet, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasait az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerbe torténik.
A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaloéra azonos felhaszndlonév nem

engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban a vezetdi iroddban Orizziik. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.
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Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezet6 altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo6 személyesen felel.

18. A kiadvanyozas eljaras rendje, kiadvanyozasi jogkor (alairas):

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult.
A pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

Tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozo iigyiratokat a helyettesités rendje szerint meghatarozott személy irja ala.

A gyermekekkel, az 6voda miikddésével kapcsolatos iratok esetében kiadvanyozasi jogkdrrel
rendelkezik.
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Szent Anna Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda

Iskolai konyvtar miukodési szabalyzata

2021
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltétele

Az iskola konyvtara figyelembe veszi a kozoktatasra vonatkoz6 szabalyokat és a konyvtarakra

vonatkoz6 eldirdsokat.

1. 3/1975. (VI 17.) KM — PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérol és
az allomanybdl valo torlésrol

2. 2001. évi torvény a tankdnyvpiac rendjérol

3. 11/1994. (VI 8. ) MKM rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl

4. 20/2012. (VIIL 31. ) EMMI rendelet 167. § az egyhazi iskolak konyvtari gyakorlata

A hangonyi Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

konyvtara

Helyisége: 1 helyiség,

Személyi feltétel: egy f6 konyvtaros tanito

Hasznalok kore: pedagogusok, tanulok, intézményi dolgozok

Halozatban elfoglalt helye: iskolai konyvtar

Fenntart6: Egri Féegyhazmegye

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi. Az iskola konyvtara az
iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitidshoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megérzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az

intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza:

- a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait
- a gylijtékori szabalyzatot

- a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot

- a konyvtaros tanar munkakori leirasa

- a katalogus szerkesztési szabalyzatat

- a tankOnyvtari szabalyzatot.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozd dokumentum
veheto fel.
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A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas

biztositasa

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és a helyi Kozségi Konyvtarral.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
) aziskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat  kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

4. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolcsonzése (az utobbiak korlatozott szamban),

e tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak,
feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok

helyben hasznalata

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

egyhazi miivek letétbe helyezése

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok gytijtése

5. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja:
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozads modjat szabéalyzatunk

tartalmazza.

6. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok kolesonzése €s helybeni hasznalata téritésmentes.

7. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében harom hét. A tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki).

8. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar meghatarozott napon a tart nyitva. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
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igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok a terem ajtajara kifiiggesztett nyitvatartasi rendrol

tajékozodhatnak.

9. A tandri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a

tandriban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolesonzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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2. szamu melléklet

Szent Anna Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda

ISKOLAI KONYVTAR
GYUJTOKORI
SZABALYZATA

Készitette: Tanicsar Sandorné
konyvtaros

Jovahagyta: Szekeres Eva
igazgato
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1. Aziskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatdsi helyszine ¢s kommunikacids centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis
szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
pedagogiai programja megvalositasaban, masrészt; mint a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozodkat, informdaciokat,
amelyeket az iskola oktatdé-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonboz6é rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikakat. Rendelkezik a kiilonbozo
ismerethordozok hasznalatdhoz, ill. az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra
épiilld szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informdacios
koézpontként mitkodik.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kindl az dnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex

¢s differencialt fejlesztésére.

2. Az iskolai konyvtarak iranyitasa, fenntartasa

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos fenntartoi tevékenység kozponti irdnyitasa az oktatasi
miniszter hatdskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések dgazati irdnyitasat a Nemzeti
Kulturalis Ordkség Minisztériuma latja el.

A fenntartdé gondoskodik az oktatasi-nevelési intézmények pedagdgiai programjanak
megvaldsitasdhoz sziikséges konyvtari ellatas feltételeinek megteremtésérdl és a konyvtari
egyseégek jogszert, szakszerti miitkodtetésérol.

Ez iranyu feladataikat a kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyok és normativak
szerint, és a konyvtari, konyvtari informatikai tevékenységet meghatirozo jogszabalyok,
normativak, allasfoglalasok figyelembevételével latjak el.

Az iskola sziikségleteinek megfelelo konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miuikodteto iskola és a fenntarto kézésen vallal felelosséget.

Az intézmény vezetdje (vagy az altala kijeldlt helyettese) ellendrzi, és iranyitja az iskolai
konyvtarnak — az alapdokumentumokban (alapitd okirat, pedagogiai program, szervezeti ¢€s

miikodési szabalyzat) foglaltaknak megfeleld szakszerli €s torvényes miikddtetését. Az
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intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar
miikodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Vezetoi tevékenysége soran figyelembe veszi a neveldtestiilet, a didkdnkorményzat és az iskola

tarsadalmi kornyezetének javaslatait.

3. Az iskolai konyvtar feladatai

A gytijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejleszti,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idGszaki kiadvany, tartdés tankonyv,
segédkonyv, kotta stb.) kiviil gyiijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat

(helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentéacio, szervezeti és miikodési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (zenei CD, CD-ROM,
multimédia CD stb.);

Egységes gylijteményét hozzaférhetévé teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagdgusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonbdzd informacidohordozok

hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

* Gyljteményén, eszkdzein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységebol eredd informacios igényeket;

* Kieleégiti a pedagdgusok alapveto szakirodalmi €s informaciods igényeit, tdjékoztatast ad az
iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodé konyvtarak, ill.
a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyu szolgaltatasairol;

» Sajat gyljteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vilagméretii
halozaton hozzéaférhetd bibliografiai és teljes szovegii informacids forrasokat;

* Tanodrai foglalkozasok és a tanitdst kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokasait, felkésziti Oket a korszerti konyvtari informacids technikakra;

* Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevel6testiilettel szoros egytittmiikodésben a
tanulok informdacioszerzd, -kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a kivanatos

olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és haszndlati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a

konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
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lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, a szolgaltatasok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhaszndlok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.
Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanulok,
pedagdgusok, a neveld, oktatd6 munkéat kozvetleniil segité dolgozdk, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:

* a konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata,

* a helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtirhaszndlati o6rdk megtartésa,
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak elékészitésében és megtartasaban,

* olvasdszolgalat, tdjékoztatd szolgélat (tjékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a konyvtar
gyljteményérol, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagogiai szaktdjékoztatas, kozhasznu,
kozérdekii tajékoztatas stb.),

* konyvtari dokumentumok kodlcsénzése,

* felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozéasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatod stb.)
szervezésében, megtartasdban valo részvétel,

* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a tanitasi Orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiil szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek ¢€s egyeb
dokumentumok kdlcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben haszndlatra,
tajékozoddasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola
Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar érabeosztasat, hogy
a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithatd legyen. A konyvtar hasznalatat nem igényld

orarendszer(i tanitds szdmara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

5. Altalanos szabalyok
A gylijtékori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.

A gylijtemény az intézmény szolgaltatisainak alapja. gy a beszerzendd dokumentumok
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korének meghatarozéasa csak a konyvtar altal ellatott feladatok alapjan torténhet.

Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gylijti. Az allomany legfontosabb részét
képezi a konyv és folyo-iratgylijtemény és tanari kézikonyvek (tankonyvek), de emellett auditiv
(CD lemez, kazetta) és audiovizudlis dokumentumok (video) és egyéb informécidohordozdk
(CD ROM, kotta, kézirat) alkotjak a gylijteményt. Célunk, hogy a konyvtar informacids
kozpontta valjon az iskola életében.

A konyvtar tipusabol fakado funkcié alapjan a gytijtokorbe tartoznak az oktato-neveld munkat
elésegité informaciohordozok és a tanuldk onmivelését és szoérakozasi igényeit szolgald
dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése

szempontjabol sziikséges.

A konyvtar:

- a magyar nyelven megjelent kézikonyvek és altalanos segédkonyvek gazdag készletével
rendelkezik. - gytijti a szakmai folyoirattermést (anyagi keretnek megfeleléen, valogatva)

- gylijti a telepiilésre vonatkozé konyveket, periodikakat.

- gyljti a CD Ilemezeket, videdkat, CD-ROM-okat, melyek tartalmukkal szervesen
illeszkednek a konyvtar gylijteményébe.

- torekszik a helyi sziikségleteknek megfeleléen beszerezni a nem hagyomanyos
dokumentumfajtakat, a kéziratokat, kisnyomtatvanyokat.

Az egyes milvek példanyszamanak megallapitasandl a szoritd anyagi koriilmények ellenére

mindenkor figyelemmel kell lenni a t4jékoztatas, a kdlcsonzés igényeire.

6. Konyvtari funkciok
A konyvtar feladata, hogy konyvtari szolgaltatasokkal eldsegitse a tanulok altalanos
miiveltségének gyarapodasat, eldsegitse a gyerekek miivelddési, tovabbképzési, olvasasi

igényeinek kielégitését.

7. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai
* A Munka térvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (és késobbi modositasai)
* Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol;
* A 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet a tovabbképzésrdl és annak modositésai,
* A 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rend;jérol;
* 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankdonyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;
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* 20/2012. rend. 163§ (2) 167§ (3) rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;
« A 202/2007. (V11.31) Korm. rendelet a 243/2003. Korm. rendelet moédositasarol.

8. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Tanulas, szervezett oktatas

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a
tankonyveken tilmenden jelentkeznek az altalanos iskola €s a nem iskolarendszeri tanulas
formain. Az itt jelentkezd igények részben szakkonyvekkel és szakfolyoiratokkal,
hagyomanyos ¢s nem hagyomanyos dokumentumok biztositasaval elégithetok ki.

1. Az iskola szerkezete

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola.

2. Az iskola nevelési-oktatési céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.

A kultura és a miiveltség atadasa oly modon valosul meg intézményiinkben, hogy

a torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési teriileteit épitik magukba a tantargyak
tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi orakra bontva.

3. A tantargyi kdvetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas €s felzarkdztatas részletei a Pedagogiai Program fogalmazza meg.

4. Az allomanygyarapitas modja:

A dokumentumok Kivalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolddo irodalom, pedagogiai, pszicholdgiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok €s a tanitashoz kapcsolodo:

* angol nyelvii ismerethordozok.

Dokumentumtipusok:
vallasismereti alapkonyvek
* konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv/
* periddikumok /folyoéirat/
* CD lemez,
* hangkazetta,
* video,
* CD-ROM,

 audiovizualis ismerethordozok
107



* irasos dokumentumok

egyéb dokumentumok: kézirat, kotta, oktatdcsomagok
A kiadvanyok beszerzésének modja:

* Jegyzék alapjan megrendeléssel,

* Készpénzes és atutalasos vasarlassal konyvesboltbol,

* Ajandék formajaban intézménytdl, maganszemélyektol.

9. A gyiijtés szintje és mélysége

a. Valogatas, teljesség, kiemelés
A Konyvtar tipusabol és méretébdl eredéen nem torekedhet valamennyi teriileten teljességre.
Altaldban valogatva gyjtiink.
Gyljtjiik a helyismereti jellegli dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi,
mivészeti, irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomadnyi,

miveket, valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.

b. Idéhatirok
Alloménygyarapitisunk elsdsorban az wjonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed ki. Ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithato tartalmi értékkel
rendelkez6 konyvet a kiadasi idejétd] fliggetleniil.

c. Nyelvi keretek
Allomanyunk nagyrészt magyar nyelvii dokumentumokbél all. A nyelvtanulast szeretnénk

segiteni, ezért a gyakrabban tanult nyelvekbdl folyamatosan kis gytijteményeket alakitunk.

Mivel iskolank nagy szazalékban roma tanuld, cigany nyelvli konyveket és hanganyagot is

gyljtiink.

d. Példanyszam
A varhat6 igényeknek megfelelden egyes keresett konyvekbdl (kotelezd olvasmanyok, ajanlott
irodalom) célszerii tobb példany beszerzése.
Remélhetdleg a jovOben ujra megvalosithato lesz, hogy gyermekkonyvekbdl, gyakran keresett
ismeretterjesztd miivekbdl és népszerti szépirodalmi alkotasokbol is tobb példanyt be tudunk

szerezni.
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10. Allomanyapasztas
Az allomanyapasztds az allomany alakitasanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:
* a rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek kivonasa;
* elvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése
» fizikai allapota miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlan
Barmely okbol valé adllomanykivonasnal jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentumok fobb bibliografiai adatait, darabszamat és cimleltarkonyvi értékét. A torolt
dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol €s a katalogushalozatbol ki kell vezetni.
Az éallomanyapasztashoz a fenntartd irasbeli engedélye, vagy hozzéjarulasa sziikséges, mely
engedélyt a torlési jegyzokonyv tartalmazza, a hatalyos allomanyvédelmi rendelet értelmében.
Az alloményapasztds nyilvantartdsa a Konyvtar vagyoni alapokmdnya, mely a torléseket
tartalmazza darabszam és érték szerint. A gyarapodasi €s apasztasi nyilvantartds mindenkori
kiilonbsége adja meg a konyvtari allomany darabszamat és értékét.
Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gyiijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek

megfelelden.

11. Konyvtari allomanyrészek
a. Keézikonyvtari allomany:

Ebben az allomanyrészben a kiilonboz6 miiveltségteriiletek alapdokumentumait gylijtjiik
az ¢életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:
- 4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
- szotarak, fogalomgylijtemények,
- kézikonyvek, dsszefoglalé munkak,
- adattarak,
- atlaszok,
- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD
ROM).
A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztdzasahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek
szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitdsanak,
a tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkdze. Rendszeres haszndlata felkésziti a
gyermekeket arra, hogy késobb munkdjukat tokéletesebben végezhessék a konyvek
segitségével.
C¢l, hogy a konyv, s majd a kozeli jovOben a szamitdgép is munkaeszkdzzé valjon.
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Mindezek figyelembe vételével beszerezziik a gyermekkonyvtar részére az altalanos lexikonokat
¢s a szamukra jOl hasznalhatd szaklexikonokat, egy-egy tudomany 6sszefoglald kézikonyveit,
szoOtarakat, képzOmiivészeti albumokat, a szorakozas, a jaték, a sport konyveit, 0sszefoglalo

foldrajzi, életrajzi, torténelmi munkdkat, valamint az egyes népek torténetét.

bemutatd irodalmat. Beszerezziik a szépirodalmi antoldgidkat, versgyiijteményeket, egy-egy
eseményhez kapcsolddo miisor-osszeallitasokat.

A kézikonyvtar 6sszeallitdsanal szem elott tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.

Helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagogiai, mddszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkoz6 irodalom, a pedagdégusok szamara megjelend utmutatok, amelyek a

konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

b. Ismeretkozlé irodalom
Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalom,

- a munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumok

C. Szépirodalom
Teljességre torekvoen gytijtjiik
- helyi tantervben szerepl6 kotelezd és ajanlott olvasméanyokat,

- a tananyaghoz kapcsolodo antologiakat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat.

d. Pedagégiai gyiijtemény
Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- a helyi tantervekben meghatarozott tankdnyvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek, a
tanitdsukhoz sziikséges modszertani segédletek, feladatgylijtemények, tesztkonyvek.
Erdsen vélogatva gytijtjiik:
- pedagdgiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,
- pedagdgiai €s pszichologiai 6sszefoglalok,
- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitdsdhoz
sziikséges szakirodalom,
- a miiveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvert,
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,
- csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozo palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijtemények,
110



- az iskola torténetérél szold dokumentumok.

e. Konyvtari szakirodalom

Erésen valogatva gytjtjiik: konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

12. Gyiijtékorok
a. Fogyiljtokor:

Konyvek
A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott
cél- és feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztositasa.
A PP és a kiilonbozo, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek tanitasanak, tanuldsanak
alapdokumentumai tiikrozik a tantargyi eszkozigényeket.
A fOgylijtokor kialakitdsa minden igény szem elOtt tartdsdval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen.
Altalanos miivek: 0
A tudomany és kultara legaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan, enciklopédiak,
altalanos lexikonok.
Filozoéfia, pszichologia: 1
Pszichologia, logika, erkolcstan.
Vallas, teoldgia: 2
Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.
Tarsadalomtudomanyok: 3
Néprajz 6sszefoglald jellegli miivek. Népmiivelés, szabadidd felhasznalasa.
Természettudomanyok: 5
Altalanos  természettudoméanyi mivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintli mivei.
Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek
A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges ¢€letmodddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjeszté munkak.
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Miivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglald mivei.
Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotérai.
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Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti mivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar préza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai €s a kotelezd olvasmanyok.
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret foként Borsod-Abafij-Zemplén megyére, Ozdra és Hangonyra, kornyezd
telepiiléseire vonatkozoan.
Foldrajztudomanyok alapszintli 6sszefoglaldé munkai kiemelten Eurdpéra, az Eurdpai Unid
tagallamaira és Magyarorszagra vonatkozoan.
Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 6sszefoglald alapszintli munkai, Europa és
Magyarorszag torténete.
b. Mellékgyiijtokorok:
Konyvek
Mindazon dokumentumok tartoznak ¢ korbe, amelyek a tananyagon tali
ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.
Altalanos miivek: 0
Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.
Filozofia, pszichologia: 1
Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
Vallas, teologia: 2
Altalanos és 6sszehasonlité vallastudomany
Tarsadalomtudomanyok: 3
Hadtudomany, folklor, néprajz
Természettudomanyok: 5
Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6
Fiziologia, €lettan altalanos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Miivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana

Az irodalom klasszikusairdl sz616 olvasmanyos miivek

Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek
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13. A gylijtemény jellemzoi

1. Dokumentumtipusok

1.1. Konyvek kb. az allomany 90 %-at teszik ki,

1.2. Periodikumok (folyoiratok),

1.3. Kéziratok,

Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-ok.
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3. szamu melléklet

Szent Anna Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda

KONYVTARHASZNALATI ES
SZOLGALTATASI SZABALYZAT

Készitette: Tanicsar Sandorné
konyvtaros
Jovahagyta: Szekeres Eva

igazgato
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1.A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanulo6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy koérnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak

2.A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.
Kolcsonzés.
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o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad

kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valo

rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatariddé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok el6éjegyezhetok.

Az iskoldbol tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagbégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

kedd 12.30 - 14.00

2.2 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas

4. A kélesonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt konyveket és segédkonyveket (szotar, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett konyveket a konyvtarban leadni.

5.Kartérités

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott konyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az

iskolanak megtériteni.

6.A konyvtar tagjaitol elvart magatartas

A konyvtarban latogatd csak akkor tartozkodhat bent, ha a konyvtarostanar is jelen van.
Mindenkor és mindenkire kitelezo a tliz-€s balesetvédelmi rendszabalyok betartasa. A konyvtar
dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megorzése) minden konyvtarhasznalo
kotelessége, hiszen potlasuk nagyon nehéz. A rongéladsokbol eredd kart az olvasénak kell
pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtarba ételt ¢€s italt behozni szigortian tilos. A koényvtar haszndlata megkivanja a
fegyelmezett, kulturalt viselkedést. Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat,
dolgozokat nem szabad zavarni. A kdolcsonzési hatariddkre valé odafigyelést is elvarjuk. A

konyvtari rend megdrzése érdekében a konyvek kivéalasztasanal a konyvjelzd hasznalatat kérjiik.

117



4. szamu melléklet

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

>

vVV VYV VV VY ¥V V¥V VYV V

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az intézményvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket

azonnal jelzi az intézményvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztéséral,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdettablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast

Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a

sziil61 munkako6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Hangony, 2021. oktéber 15.

igazgato
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5. szamu melléklet

Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

., A katolikus iskola sajatos jellegének biztositasa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenykedésén és

tanusagtetelen mulik.”

/Katolikus Neveles Kongregacioja/

Munkakori leiras

NV
VEgzettseg: oo,
MunkakOr: ......ooviiiiiii

Megbizatas: intézményvezetd

Az intézményvezeto feladatait a Koznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény 68-69.§) hatarozza meg.

1.1.A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény

- szakszeri €s torvényes mukodéséért,

- a pedag6giai munkaért,

- az ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

- gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,

- a tanul6 és gyermekbaleset megeldzéséért,
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- a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- az oktatd és nevel6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért.

1.2.Az intézmény vezetdje dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

1.3.Az intézmény vezetdjének iranyité munkaja kiterjed
- a nevelotestiilet vezetésére,
- aneveld és oktatomunka iranyitasara, ellendrzésére,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésére, a végrehajtas - szakszerli megszervezésére,

ellenbrzésére,

- az elfogadott koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételeinek biztositasara,

- a didkmozgalommal, sziil6i munkakdzosséggel, iskolakkal, valamint az intézmény érdekképviseleti

szerveivel vald kapcsolattartasra,

- arendezvények megszervezésére.

1.4. Az intézmény vezetdje ligyviteli tevékenysége soran ellendrzi a pedagogusok, iigyviteli dolgozok

adminisztracios munkajat, kiilonos tekintettel a

- jogszabalyok nyilvantartasara,

- naplok, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére,
- folyoiratok megrendelésére,

- baleseti jegyzOkonyvek elkészitésére,

- iskolai dokumentaciok rendezettségére,

- iratok selejtezésére.

1.5. Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelOs, amely a feladatok ellatasaban meghatarozo tényezo.

1.6. Az Igazgato feladatainak egy részét a helyetteseivel megosztja.
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2.1. Az IGAZGATO hataskére

- elkésziti a tanuldcsoportok kialakitasat, beosztasat,
- gondoskodik a tankdtelesek nyilvantartasarol,
- engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatanak és az iskolaldtogatasi bizonyitvanyok kiadasat,

- a tanulokat felmenteni egyes tantargyak gyakorlati oktatasa alol.

2.2. Az IGAZGATO munkaltatéi jogkore

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak végrehajtasi rendeletei és

mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskorébe utalnak.

- az iskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek eldzetes véleményének figyelembevételével

dicsér, jutalmaz, soronkiviil eldléptet.

- mindsiti az iskola dolgozoinak tevékenységét.

- engedélyezheti az iskola dolgozoinak esetenkénti mellékfoglalkozasat.

- sziikség esetén €l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi eljaras).

- elbiralja a felmentési kérelmeket.

2.3.Az IGAZGATO feladatai az intézmény tigyvitelével kapcsolatban

Az Igazgato iranyitja és ellendrzi

- a pedagogusok ¢és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkajat,
- a jogszabalyok nyilvantartasat,

- a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését

Az Igazgato értékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri az Ellendrzési Naploban a feliigyeleti szervek

altal tett megallapitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Az Igazgaté felelds az iskolai TORZSKONYV vezetéséért.
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2.4. Az IGAZGATO intézménnyel kapcsolatos fenntartasi feladatai

- elkésziti az iskola szakmai vezetésével kozosen az iskola koltségvetését, figyelembe véve a szaktanarok

javaslatait, szempontjait.
- ellendrzi az iskolai kdltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idébeli aranyos felhasznalasat.

- gondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, feltjitasarol.

2.5. Egyéb feladatok

- naponta elvégzi a postabontast és kijeloli az tigyintézot.
- az iskolai hirdetmények és kozlemények felelds szerkesztoje.

- jogosult a fenti feladatokat - a személyes felel6sség megtartasa mellett - mas (altala megbizott)

munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Hatalyba 1ép: ............... V... ho........... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat -a koriilményekhez

igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, .........ocooiiiiiiiiiiiin,
Egri Féegyhazmegye

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

Hangony, .......cooooiiiiiiiiiiii

Intézményvezetd
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Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

., A katolikus iskola sajatos jellegének biztositasa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenykedésén és

tanusagtetelen mulik.”

/Katolikus Neveles Kongregacioja/

Munkakori leiras

NV
VEgzettseg: .vvvvviniiii i,
Munkakor: ....oooviiiii

Megbizatas: Igazgatohelyettes

1. Igazgatdhelyettes feladatai

- Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot,

- Az lgazgaté altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az ligyeleti beosztast, a

helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

- Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkéjanak irdnyitasarol, ellenérzésérdl (naplok, ellendrzok,

anyakonyvek, stb).

- Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,

- Elbiralja és jovahagyasra el6terjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.
- Irdnyitja a munkakdzdsség tagjainak szakmai fejlodését.

- Képviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil, kiviil,

- Ellen6rzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.
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- Feliigyeli a tantervek €és tanmenetek szerinti elorehaladast,

- Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

- A tanév elokészitésében és lezarasaban, valamint a tanév értékeld munkaban vald részvétel.
-Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

- Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész milkddésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi

problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.

- Kezeli a hazi pénztérat, vezeti ennek a havi nyilvantartasat.

- Vezeti, ellendrzi a dolgozok munkaido és szabadsag elszadmolasat.

- Nyilvantartja a munkaba jarassal, hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtéritéshez sziikséges kérelmeket.

- Vezeti az intézményvezetd szabadsidgengedélyét, elkésziti az éves szabadsagterveket az intézmény

valamennyi dolgozoja tekintetétben.

- Nyilvantartast vezet a munkaba jaras elszamolasarol, a kikiildetésekrol.
- Etkezési téritési dijak bevételezése nyilvantartas alapjan.

- Az intézményi Facebook oldal gondozasa.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

-Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét. Iranyitja, rendszeresen ellendrzi a

technikai dolgozok munkajat.
-Ellendérzi az iskola tanszer- és eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.
-Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6é szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

-Az iskolai mitkodést ellenorzo kiilso szervek megallapitasai alapjan a feltért hianyossagokat rendezésében

aktivan kozremiikodik.

-Kapcsolattartas a gondnoksaggal, az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal.
-Tulora elszamolas.

-Nevel6i hianyzasok nyilvantartasa.

-A tanari tigyeleti rend megszervezésének ellendrzése.

-Az ¢év eleji tervezé munka figyelemmel kisérése.

-A tanév rendjének tervezése.
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-Felmeriilt panaszok, problémak kezelése.

Alairasi jogosultsaga:

Az iskolai dokumentumokon az intézményvezetd utan masodik alairo.

ELVARASOK:
® Munkaja soran koteles meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.
e Az iskolai bélyegzok biztonsagosan kezelése.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatd-neveld munka eredményes legyen.

Hatalyba lép: ............... V..l hé .......... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogat -a koriilményekhez

igazodva- a munkaltato fenntartja.
Hangony, ......ccoooviiiiiiiiiii

Intézményvezetd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

Hangony, .....ccoovviiiiiiiiiiii

Munkavallald
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

Munkakori leiras

NEV:
VEgzZettSeg: oo,
Munkakor: gazdasagi vezetd

Megbizatas: -

A munkakor célja:

A hangonyi Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda miikddéséhez sziikséges pénziigyi feltételek
megteremtése, a szamviteli fegyelem biztositasa, az intézmény mitkodoképességének elosegitése, az Egri

Féegyhazmegyével, illetve az EKIF munkatarsaival valé munkakapcsolat zavartalan biztositésa.
Munkaltatoja: az igazgatd

Kozvetlen iranyitasat az igazgato latja el.

Feladatai:

1. A fenntart6 altal megadott hataridére és eldirt szempontok szerint a fenntart6i koltségvetés
elOzetesen és elkésziilte utan is egyeztet az igazgatoval.

2. Ehhez eldtte tajékozodik az adott évi torvényi valtozasokrodl, a normativak modosulasarol. Az
adott évi igényeket felméri; az oktatasban, foglalkoztatasban bekdvetkezo eldre lathatod
valtozasokrol tajékoztatast kér.

3. Gondoskodik a jovahagyott iranyszamok alapjan a részletes koltségvetés 0sszeallitasarol.

4. Ev kozben figyelemmel kiséri az eléiranyzatok alakulasat. Az elSirdnyzatok teljesitését biztositja.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Havonta kimutatast készit az igazgatd szamara a koltségvetés felhasznalasarol és a kifizetésre
keriil6 bérekrol.

Az adott évben rendelkezésre alld6 normativ, kotott felhasznaldst tdmogatasok elkdltését
figyelemmel kiséri, a nyilvantartasukr6l gondoskodik.

Az éves beszdmolo Osszedllitasahoz sziikséges adatokat, informdciokat Osszegytijti, az ehhez
sziikséges zarlati munkakat elvégzi. A beszamolot elkésziti.

A havi bérszamfejtést elvégzi, az atutalasokat bonyolitja és gondoskodik a béren kiviili juttatasok
kifizetésérol.

A bevallasokat elokésziti, a tovabbitasrol gondoskodik.

Palyazatok készitéséhez sziikség esetén segitséget nyujt, pénziigyi kalkulaciot, koltségvetést
készit.

A szamlak kollaudalasat elvégzi. Ellen6rzi az alairasok, engedélyek meglétét.

Az iskola milkodéséhez sziikséges koziizemi és szolgaltatoi szerzddések megkotésében
tevékenyen részt vesz, 6sszegylijti azokat, aktualizalasukat végzi.

Idonként feliilvizsgalja a szerzodésben foglalt dijakat, és amennyiben kedvezdbb szerzddések
kothetok, javaslatot tesz az igazgatonak és a modositast elokésziti.

Elkésziti a gazddlkodassal kapcsolatos szabalyzatokat, utasitdsokat. Gondoskodik a
megismerésiikrdl, a betartasukrol, betartatdsukrol.

Feliigyeli és 6sszefogja a leltarozasi munkat €s a selejtezést.

A pénziigyekkel, gazdalkodassal, alkalmazéssal, adozassal, tarsadalombiztositassal kapcsolatos
torvényeket megismeri, ilyen témaju tovabbképzéseken részt vesz. A megszerzett ismereteket
hasznositja, tovabbadja a felettesének, kollégainak.

Az iskolavezetéssel egyiittmikodik a fenntartod altal kért informaciok, tablazatok, kimutatasok
kitoltésénél, kiillonds tekintettel a normativa igénylésére, elszamolasara.

Tarsadalombiztositasi, egészségbiztositasi ellatasok (nyugdij, csaladi potlék, terhességi-
gyermekagyi segély, anyasagi tamogatas, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély,
tappénz, utazasi koltségtérités stb.) igényléséhez segitséget nyljt. Biztositja az ehhez sziikséges
nyomtatvanyokat. Sziikség esetén a B-A-Z Megyei Kormanyhivatal Csaladtamogatasi és
Tarsadalombiztositasi Foosztaly Egészségbiztositasi Osztaly, ill. az Orszagos Nyugdijbiztositasi
Foigazgatdsag helyi kirendeltségétol segitséget kér.

Munkaviszony 1étesitéséhez, modositdsahoz, megsziintetéséhez, megbizasi szerz6dések
megkdtéséhez segitséget nyujt. Létszamigény esetén a megfeleld dolgozo foglalkoztatasanak
felderitésében segitséget nyujt.

Tanév elején részt vesz a normativ finanszirozas keretében az iskola koltségvetésében biztositott
0sszegbOl a raszoruld tanuloknak juttatott tankonyv ellatas elszdmolasaban, egyeztetésében.

A bérkompenzacio osszegét megallapitja.

A dolgozo6i részletes listat elkésziti, a bevallast az eldirt példanyszamban kitdlti és elektronikusan,

valamint papir alapon tovabbitja a f6konyvelonek.
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23. A negyedéves statisztikai 1étszamot megallapitja a rehabilitacios hozzajarulas fizetéséhez. A
bevallast elkésziti.

24. Elozetes egyeztetés utan az iskola miikddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges beszerzéseket
bonyolitja.

25. Az intézményt terheld atutalasos szamlak kontirozasat végzi. A szamlak itjat nyomon kdveti. Az
esetleges reklamaciokat elvégzi.

26. Gondoskodik a folyamatos pénzellatasrol mind a bankszamlan, mind a hazipénztarban.

27. A bérleti szerz6dések megkotésérol gondoskodik.

28. A bérleti dijak szamlazasat, a bevételek beszedését, a pénztarba vagy a bankszamlara torténd
befizetését biztositja.

29. A kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban, koordinalasaban részt vesz. Sziikség esetén javaslatot
tesz kiils6 segitség igénybevételére.

30. Kapcsolatot tart a fenntartoval, az iskolalelkésszel, a Polgarmesteri Hivatallal.

Részt vesz:

31. A fenntarté, valamint a KAPI Aaltal szervezett tovabbképzéseken, megbeszéléseken,
értekezleteken.
32. Részt vesz az iskola vezetdi, tanari megbeszélésein. Az ott elhangzottakat az érintettekkel

megosztja.

Munkaideje: 8,00-t61 16,00-ig tart

ELVARASOK:

e Munkaja soran koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.
o Az iskolai bélyegzok biztonsagosan kezelése.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben folyo oktato-neveld munka eredményes legyen.

Hatalyba lép: ............... €V . hoé........... nap
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogat -a koriilményekhez

igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, ......ccocoviiiiiiiiiin

Intézményvezetd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.

Hangony, .....cccooviiiiiiiiiii

Munkavallalo
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

Munkakori leiras

NV
VEgzettseg: .vvvviiiiiiiii i,
Munkakor: iskolatitkar

Megbizatas: -

l. Altalanos szakmai feladatok:

1. Legf6bb feladata:

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar részben 6nalld6 munkaval, részben vezetoi,

vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve

szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési érzékkel végzi.

2. Egviittmiikodés a szulokkel:

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa:

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
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I1. Részletes szakmai feladatok:

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztdi ¢és tablazatkezel6i

alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek:

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegt tigyeit.

3. Titkari feladatok:

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

4. Informatikai feladatai:

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabéalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében. (KIFIR,

OKTIG, ESL, KRETA)
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5.1gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok:

a, Kozremtkodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

b, Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
¢, Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

d, Az intézményvezet6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

6.Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai:

a, Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal,
és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
b, Kezeli a tankonyvtamogatas iranti kérelmeket.

7. Adminisztracios feladatok:

a, Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkez, tavozo tanuldkkal
kapcsolatos feladatok.

b, Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben

rendelkezésre alljanak.

¢, Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)

d, Kézremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

e, Részt vesz a tanév elokészitésében, lezardsaban: tantargyfelosztas, osztalyozo és javitod vizsgak
f, Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.

0, Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

h, Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és véd6énével.

ELVARASOK:

e Munk3dja soran koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

ko6z6tt torténhet.

o Az iskolai bélyegzok biztonsagosan kezelése.
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e Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatdo-neveld munka eredményes legyen.

Hatélyba lép: ............... Vi ho .......... nap

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat -a koriilményekhez

igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, .......ccoviiiiiiiiiiii

Intézményvezetd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.

Hangony, .......ccooiiiiiiiiii

Munkavallalo
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

A katolikus iskola sajdtos jellegének biztositisa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenykedésén és

tanusagtetelen mulik.”

/Katolikus Nevelés Kongregacioja/

Munkakori leiras

NV e
VEgzettség: ..ovvvviiiiiiiiiiiiiee,
Munkakor: tanar

Megbizatds: .........cooceviiiiiiiiiinn..

Iskolankban olyan pedagogus tanithat, aki elfogadja annak katolikus voltat, nem dolgozik a hitvallasos
nevelés ellen. Alaposan tanulmanyozza a keresztény tanitast és munkaja kdzben nem tesz elmarasztalo, sérto
megjegyzést egyhazra és tanitasara, hiszen ez a diakokban meghasonlast idézhet elé. Az iskola katolikus

volta, j6 hirneve csak ebben az esetben biztosithato.

A tanar élete 6sszhangban alljon az altala és az iskola altal képviselt értékekkel. Ezért fontos, hogy minden
pedagogus pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. igéreteit megtartsa a didkok és a kollegak felé is.
Konfliktusait emberi médon kezelje. Tudjon megbocsatani. Csaladi hattere rendezett legyen. Ezt a munkat
csak magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd és értd pedagdgusok tudjak ellatni. A
pedagdgus szavai és tettei mindig legyenek 6sszhangban, hiszen mindennél nagyobb veszélyt jelent a gyerek

szamara a hamis tantsagtétel.

Fontos szem el6tt tartanunk, hogy a didkjaink rank vannak bizva. Abban a tudatban cseleksziink, hogy Isten

elott egyszer majd szamot kell adnunk.
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1. Tanar feladatai

1. A pedagégus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt tartdsaval széleskorii
modszertani szabadsaggal, az intézményvezetdnek vagy az SZMSZ szerinti vezetd altalanos iranyitasa és

ellendrzése mellett végzi.

2. Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellatd személy. Ilyen

mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

3. A pedagogus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill6

magatartast kell tanusitania.

4. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a

nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.
5. Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
6. Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt legalabb 30 perccel érkezik.

7. Adminisztraciés munkajat pontosan, hatariddre, az iskolai dokumentumokban meghatdrozottak szerint

végzi (naplo, tajékoztato flizet, félévi, év végi statisztika).

Adminisztracios munkdja soran betartja a kovetkezoket:

-Az osztalynaploban, bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.
-A tanulok osztalyzatait az osztalynaploban és a tajékoztatd flizetben folyamatosan vezeti.

-Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében torvényben, kollektiv szerzoddésben

meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre kotelezheto.

8. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében nem
tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a
szakszerl helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idoben a helyettesitd

rendelkezésére bocsatja.
9. Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo tlitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

10. Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfelelé eseti, egyszeri feladatokat,

amellyel az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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Szakmai feladatai részletesen:

11. Munkdjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A munkatervben
meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet

alapja az iskola helyi tanterve.
12. Ugyeleti munk4jat az iskolai dokumentumokban meghatérozott médon latja el.
- Aziigyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el.

13. Az els6 tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a tajékoztatd fiizetbe

beiratja és alairatja a tanulokkal.

14. Osztalykirandulds, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi oktatast tart,

alairatja a jegyzokonyvet a tanulokkal.

15. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban. (Unnepélyek, megemlékezések,

sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).
16. Tamogatja a DOK munkajat.
17. Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridére 6sszeéllitja, leadja.

18. Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozdsok utdn gondoskodik arrél, hogy a tanuldk rendben

hagyjék a tantermeket.
19. Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

20. Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrol. Sziildi értekezletet, fogado

orat tart az éves munkaterv szerint.

21. Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

22. A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

23. Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.
25. A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellen6rzi.

26. A témazar6 felméréseket idoben jelzi a tanuloknak.

27. A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibédkat kijavitja, vagy a kozos ellenérzés soran a

tanulokkal kijavittatja.
28. A tantargyi témazar6 felméréseket a szaktanar 2 évig koteles megorizni.

29. Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.
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ELVARASOK:

e Munkaja soran koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.
o Az iskolai bélyegzdk biztonsagosan kezelése.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatdo-nevelé munka eredményes legyen.

Hatélyba lép: ............... V.o hé .......... nap

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogat -a koriilményekhez
igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, .......ccoviiiiiiiiiii

Intézményvezetd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.
Hangony, .....ccoooviiiiiiiiiiiii

Munkavallalo
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

A katolikus iskola sajdtos jellegének biztositisa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenykedésén és

tanusagtetelen mulik.”

/Katolikus Nevelés Kongregacioja/

Munkakori leiras

NV
VEgzettseg: ovvvveeiiiiiiiiiii
Munkakor: tanité

Megbizatas: ........coovviiiiiiiiiiiaiaen,

1. Tanito feladatai:

Az iskola also tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a
gyermekekkel; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a
tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Iskolankban olyan pedagdgus tanithat, aki elfogadja annak katolikus voltat, nem dolgozik a hitvallasos
nevelés ellen. Alaposan tanulmanyozza a keresztény tanitast és munkéja kozben nem tesz elmarasztalo, sérto
megjegyzést egyhdazra és tanitasara, hiszen ez a didkokban meghasonlast idézhet el6. Az iskola katolikus

volta, jo hirneve csak ebben az esetben biztosithato.

A tanar élete 6sszhangban alljon az altala és az iskola altal képviselt értékekkel. Ezért fontos, hogy minden

pedagdgus pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. [géreteit megtartsa a didkok és a kollegak felé is.
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Konfliktusait emberi moédon kezelje. Tudjon megbocsatani. Csaladi hattere rendezett legyen. Ezt a munkat
csak magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd és értd pedagdgusok tudjak ellatni. A
pedagdgus szavai és tettei mindig legyenek 6sszhangban, hiszen mindennél nagyobb veszélyt jelent a gyerek

szamara a hamis tantsagtétel.

Fontos szem el6tt tartanunk, hogy a diakjaink rank vannak bizva. Abban a tudatban cseleksziink, hogy Isten

elott egyszer majd szamot kell adnunk.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

- A tanit6 felelos a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagodgiai programja €s belsd

szabalyzatai tartalmazzak.
- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etikai €s erkolesi normait.
- Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanito
nevelokkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi

tevékenységekrol.

- Torvény adta jogdnal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és

modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval

a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelOs taneszkoz és mddszervalasztas
feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos

onképzéssel kell tdjékozodnia az ) szakmai torekvésekrol.
Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakozdssége vezetdjével.

- Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak az
életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a mdodszertani innovaciora, a rendelkezésre allo id6

optimalis kihasznalasara.
- Tanorai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi.

- A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja

tovabb haladasukat.

-Sziikség esetén — a fejlesztOpedagogussal egyiitt — szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak

érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfelel6 intézményben folytathassa tanulmanyait.
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-Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanérai differencidlason kiviil

egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zo iitemben is — elsajatitsa a helyi tanterv

kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalii szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd ¢és technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének

megorzeseérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az

értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara.

-A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a

matematikai feladatokat a kovetkez6 orara, de legkésdbb 5 munkanapon beliil kételes kijavitani.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat

kulcskompetencidk komplex fejlesztését.
- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok segitségével

érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola

hazirendjét.
- Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben fejlodjenek.

- A tanulds megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetésére, a tanulok

spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

- Felel6s azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott

kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek a szabad levegdn valdo mozgéssal is.

- Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak,

igényeinek megfelelden.

- A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési

készségeinek, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.
- A koz06s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
- Tiszteli a tanuld emberi méltoésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
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- Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek segitésérol.
Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra valo felszolités,

feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).
- Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
- Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érint6 sziiloi értekezleteken, osztalyozo

értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii

megbeszéléseken.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanulokat érinté —
kérdésr6l rendszeresen tajékoztatja. A tanuldok eldmenetelérdl szolé mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi

értekezletet, fogadoorat tart.

- Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt vesz a tankdnyvek

kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

- SzervezOomunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo6 sziiloket bevonja

a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.
- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

- A tanito, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége

az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz osztilya megfeleld felkészitésével — a megbeszéltek szerint a

tanulok életkoratdl fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és helyettesitési teendok

ellatasa.

- Munkajanak megkezdése el6tt 30 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a leheto legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a

taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
- Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels6 tagozaton tanité kollégaival.

- Szakmai munkakozOosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznélja az iskola altal

biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
- Munkakozosségével egyiitt alkotomunkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

- Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.
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-Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztaté fiizet bejegyzéseit, egyezteti a naplo és a tajékoztatd
flizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok hidnyossagat jelzi a szaktanarnak.

- A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli.

- Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teendoket, vezeti a dokumentumokat (térzskonyv,

napld, bizonyitvany, tajékoztato flizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa, begylijtése, értékelése)

- Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi életében vald

részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhet6 eszkozokkel.

folyamatos feladata.
- Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.
- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

ELVARASOK:

e Munkaja soran koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.
e Az iskolai bélyegzok biztonsagosan kezelése.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

o Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatdo-neveld munka eredményes legyen.
Hatalyba 1ép: ............... V.. ho........... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogat -a koriilményekhez

igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, .......ccoviviiiiiiiin,

Intézményvezetd
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A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

Hangony, .......cooviviiiiiiiiii

Munkavallalo
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

A katolikus iskola sajdtos jellegének biztositisa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenykedésén és

tanusagtetelen mulik.”

/Katolikus Nevelés Kongregacioja/

Munkakori leiras

NeV:
VEgzettseg: oo,

Munkakor: Tagovoda-vezet6

Intézményiinkben olyan 6vodapedagogus nevelhet, aki elfogadja annak katolikus voltat, nem dolgozik a
hitvallasos nevelés ellen. Alaposan tanulmanyozza a keresztény tanitist és munkaja kozben nem tesz
elmarasztalo, sérté megjegyzést egyhazra és tanitasara, hiszen ez a gyermekekben meghasonlast idézhet eld.

Az intézmény katolikus volta, jo hirneve csak ebben az esetben biztosithato.

A 6vodapedagdgus élete 6sszhangban alljon az altala és az intézmény altal képviselt értékekkel. Ezért fontos,
hogy minden évodapedagdgus pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. Igéreteit megtartsa a gyerekek
¢és a kollegéak fel¢ is. Konfliktusait emberi médon kezelje. Tudjon megbocsatani. Csaladi hattere rendezett
legyen. Ezt a munkat csak magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeretd €s ért6 pedagogusok
tudjak ellatni. A pedagdgus szavai €s tettei mindig legyenek Osszhangban, hiszen mindennél nagyobb

veszElyt jelent a gyerek szamara a hamis tanasagtétel.

Fontos szem el6tt tartanunk, hogy a gyerekek rank vannak bizva. Abban a tudatban cseleksziink, hogy Isten

el6tt egyszer majd szamot kell adnunk.
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A munkakorbél és betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A tagdvoda vezetdjeként tevékenységével felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodtetéséért.
Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.

Végrehajtja az intézményvezetd, akadalyoztatas esetén az intézményvezetd-helyettes utasitasait.

A kotelezo oraszamon beliil 0vodapedagogusi feladatok ellatasa, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése,

sth.

Tagdévoda-vezeto feladatai, feleldsségi korei a tagévodaban:

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése.

A dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

A nevelémunka iranyitasa és ellendrzése.

Az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program miikodtetése.

A hazi tovabbképzések megszervezése.

A nemzeti és dvodai iinnepek méltd megilinneplése.

A gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék igénylik.

A sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési

kotelezettség harul.

Az dvodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal meghatarozottak

szerint.
A munkaterv, munkarend, munkabeosztas elkészitése.
A helyettesitési beosztas elkészitése.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir6 tigyekben megbizott 6vond jarhat el

(személyes, vagyonvédelem).

A valtozasjelentések elkészitése, tovabbitasa az igazgatohelyettesnek, minden ho utolso eldtti

munkanapjan.
Kozvetleniil szervezi €s irdnyitja, a dajka, a konyhai kisegité munkajat.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges targyi feltételek

biztositasa.
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A munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmikdodés.
A takarékos gazdalkodas.
Javaslattevés a koltségvetéshez.

Beszerzési szamlak atadasa az intézményvezetének, illetve a gazdasagi vezetonek.

Igazgatasi feladatok ellatasa:

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése.

A tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa, jogszabaly

szerinti javaslatok megtétele.

A sziilok értesitése: az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel,
atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valé torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az

értesitést a jogszabaly eldirja.

A tagévoda-vezeto szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A sziilokkel, a szakmai munkakozdsségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal és az

érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetéjével.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a székhelyintézmény, a sziilok, a nevelétestiilet felé.
Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:

Az tagovodavezeto kizardlagos kompetencidja €s felelossége

o a gyermekfelvétel,
e azintézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas,
e személyi anyagok nyilvantartasa
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ELVARASOK:

e Munkaja soran koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.
o Az intézményi bélyegzok biztonsagosan kezelése.

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatdo-nevelé munka eredményes legyen.

Hatalyba Iép: ............... Vi hé .......... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogat -a koriilményekhez
igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, .......ccoviiiiiiiiiii

Intézményvezetd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.
Hangony, .....ccoooviiiiiiiiiiiii

Munkavallalo
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

A katolikus iskola sajdtos jellegének biztositisa legnagyobb részben az ott tanitok tevékenykedésén és

tanusagtetelen mulik.”

/Katolikus Nevelés Kongregacioja/

Munkakori leiras

NeV:
VEgzettseg: oo,

Munkakor: Ovodapedagégus

Intézményiinkben olyan 6vodapedagogus nevelhet, aki elfogadja annak katolikus voltat, nem dolgozik a
hitvallasos nevelés ellen. Alaposan tanulmanyozza a keresztény tanitast és munkdja kozben nem tesz
elmarasztalo, sértd megjegyzést egyhdazra és tanitasara, hiszen ez a gyermekekben meghasonlést idézhet

eld. Az intézmény katolikus volta, j6 hirneve csak ebben az esetben biztosithato.

A 6vodapedagogus élete 0sszhangban alljon az altala és az intézmény altal képviselt értékekkel. Ezért
fontos, hogy minden 6vodapedagdgus pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen. igéreteit megtartsa a
gyerekek és a kollegak felé is. Konfliktusait emberi modon kezelje. Tudjon megbocsatani. Csaladi hattere
rendezett legyen. Ezt a munkat csak magasan kvalifikalt, hitiikben képzett, a gyerekeket szeret6 és értd
pedagdgusok tudjak ellatni. A pedagogus szavai €s tettei mindig legyenek 6sszhangban, hiszen mindennél

nagyobb veszélyt jelent a gyerek szamara a hamis tanusagtétel.

Fontos szem el6tt tartanunk, hogy a gyerekek rank vannak bizva. Abban a tudatban cseleksziink, hogy Isten

el6tt egyszer majd szamot kell adnunk.
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A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,

oktatasa.

A cé] eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

A kotelez6 oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagdgiai-szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ

teendok.

Pedagodgiai-szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény [Kt.] elOirasai alapjan):

Az 6vond gondozoi, illetve pedagogiai munkdjat 6nalloan, teljes koru feleldsséggel 1atja el, melyre
irasban, tervszeriien is felkésziil.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).
A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A Halmozottan Hatranyos Helyzetli gyerekek fejlettségi szintjét a DIFER segitségével méri fel, és a
negyedéves fejlesztési tervek alapjan fejleszti a rabizott gyerekeket

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek szileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az

ovodavezet6tol, a gyermekvédelmi felelOstdl vagy a csaladsegitotol.

Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran betartja.

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
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o modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

e A szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

e Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a mindségi
munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a ,,Mindségi kor” munkajat

o (mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitdltésével).

e Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 0nképzés, a megtjulés, a miiveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

e Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

e Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértéi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

o Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles gyerekekrol.

o Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

o Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (hdrom honapos bontdsban), heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasban.

e Negyedévenként a DIFER program alapjan késziti el a gyerekek fejlesztési tervét

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok:

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztiasara valo
kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videoztatas).

e A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idGsebb
személyre bizni 6ket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet.

e Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato

felelésségre.
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o A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja)

illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos t4jékoztatni.

ELVARASOK:

e Munkaja soran koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

mindsitett titkot.

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.
¢ Az intézményi bélyegzok biztonsagosan kezelése.

o Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok,

valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie

annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatdo-nevelé munka eredményes legyen.

Hatélyba lép: ............... €V .o hoé.......... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogat -a koriilményekhez
igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, ........ccoovvvviiviiiiiinnn

Intézményvezetd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem.

Hangony, .......ccooiiiiiiiii

Munkavallald
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Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
3626 Hangony, Rdkdczi ut 136.

OM azonositd: 029156

Tel.: 06 48/ 448-007

E-mail: szentanna.hangony@gmail.com

Honlap: http://cms.szentannahangony-hu.webnode.hu

Munkakori leiras

NV o

Munkakor: Dajka

A munkakorbél és a betoltésébol adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilokkel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmiikod6é magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

A munkakor célja:

o Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztén tartsa, takaritisa az ANTSZ és a
e HACKCP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szorosan egyiittmlkodik az dvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példéjan keresztill is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

o Részt vesz a gyerckek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél,

kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
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viselkedést (példaul 61t6zkddés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés,
kandlfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznélata).

e Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.

o Deélel6tt, az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulésok ideje alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrol.

e A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziill6 meg
nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos teendék:

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s a hozza
tartozd 01t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

o Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhaz, irodak, fejlesztdszoba,

o felnéttvécék, mosdkonyha) a tobbi dajkaval kozdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a bitorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok,
ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany
idején fertGtlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul filiggonyok, kopenyek,
torilkozok, teritok, babaruhak).

e Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuizasarol.

e Jarvanyos id6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag
a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fertdtleniti.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritisat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, valamint

azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
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Etkeztetéssel kapcsolatos teendok:

o Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a

o HACCP-¢cl6irasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben komoly
rendellenességet ¢szlel, szol az erre a célra kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzokonyvet
tantuként alairja.

e Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon térolja, kozvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd kiadagolja.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat Gsszegylijti, majd a
higiéniai el6irasok szerint elmosogatja:

e Mosogatas utan valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkozoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifozéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamu siito,
htitégépek és a tiizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, surolassal elvégzi

az evoeszk6zok, milanyag bogrék alapos tisztitasat.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztiasara valo
kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is .A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az
ovond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyt
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezé jelleggel jelezni kell az
ovodavezetonek, ha az 6vono rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a
rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Gsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.

e Amennyiben a szilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény

vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.
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Hatalyba lép: ............... V.. hoé........... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat -a koriilményekhez
igazodva- a munkaltato fenntartja.

Hangony, ........ooooviiiii,

Intézményvezetd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.

Hangony, .....cccooviiiiiiiiiiii

Munkavallalo
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6. szamu melléklet

AZ OVODA NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a kozoktatasi torvény
56-57. §-ai, valamint a rendelet 29. §-a hatdrozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
ovoda vezetdje hivja Gssze.

Az ovodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja
- anevelési program,
- az SZMSZ,
- ahazirend,
- amunkaterv,
- az 6vodai munkara iranyulo atfogo elemzés,
- abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorlo SZK, illetdleg a véleményezési jogot gyakorlo sziil6i munkakozdsség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az dvodavezetd latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
dontést az 6vodavezeto szavazata donti el.

A nevelotestiileti értekezlet jegyzokonyveével kapcsolatos teendok:
- AjegyzOkonyvet a kijelolt 6vodapedagdgus vezeti.
- Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
- Az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a nevelbtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az Ovodaban
dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére jelenik meg.
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Az intézményvezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tdamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.
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7. szamu melléklet

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK A SZENT ANNA KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA TAGOVODAJABAN

Az intézmény belsé adatvédelmi feleldse: Encziné Németh Erzsébet 6vodapedagdgus

Feladata:
24§ (2) A bels6 adatvédelmi felelos

a, kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b, ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels6 adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat;

¢, kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot;

d, elkésziti a belsé adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot;
€, vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast;
f, gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.” (2011. évi CXIL. tv. (Infotv.))

Az adatkezeld, illetve adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles
tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az egyéb adat és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetve sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok biztositasa érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni
mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga
érdekében.

Szamitogépen tarolt adatok:

A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében:
- Az adathozzéaférés csak érvényes, személyre sz0l6, azonosithatd jogosultsaggal -
felhasznalonév, jelszo — lehet hozzaférni.
- A személyes adatkezeldk, az asztali szamitogépen kotelesek gondoskodni a
virusmentesitésrol.

A manualis kezelésii adatok védelme:
- Az irattari kezelésbe vett iratokat szdmoz, tizvédelmi — és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségbe, beépitett, zarhatd szekrényben taroljuk.
- Az aktiv kezelésben 1€v6 iratokhoz csak az iigyintézok férhetnek hozza.
- A személyzeti — és munkaiigyi iratokat zarhat6 iratszekrényben 6rizziik.
- Az iratokat, az irattari tervnek megfelelden 5 évenként archivalni, rendezni selejtezni kell.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szdmt melléklete szerint:
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I. Adatkor

A kozalkalmazott

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

taj szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

II. Adatkor

A kozalkalmazott

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
szakképzettségei

- megnevezese

- a szakképzettséget, szakképesitést tanusito oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény
neve

- az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

iskola rendszeren kiviili oktatds keretében szerzett

- bizonyitvanyt kiallité vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése

- bizonyitvany szdma, kelte

tudoményos fokozata

idegen nyelv ismerete

III. Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban toltott idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

a munkahely megnevezése

a munkaviszony kezdete

a munkaviszony megsziinése
az eltoltott idotartam

a megsziinés modja

IV. Adatkor

A kozalkalmazott

kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete

- a besorolashoz

- a jubileumi jutalomhoz

- felmentési id6hoz

- a végkielégitéshez

allampolgarsaga

a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkodlcsi bizonyitvany szama, kelte
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e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
iddtartamok

V. Adatkor

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e ¢ szervnél a jogviszony kezdete

e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa, FEOR
szama

e cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai

e amindsitések idépontja és tartalma

e hatélyos fegyelmi biintetése

VI. Adatkor

Személyi juttatasok

VII. Adatkor

A kozalkalmazott munkdbdl valé tavollétének jogcime és idGtartama
VIII. Adatkor

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai (errdl a Kjt.
41. § (1) — (2) bekezdése szol)
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Fiiggelek
Adatallomany: Az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Feldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely adatkezelé megbizasabol — beleértve a jogszabalyok rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozésat végzi.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a mlveletek 0sszessége (gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai
jellemzd (ujj vagy tenyérnyomat stb.) rogzitése is.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a természetes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: Az adatok vagy az azokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: Az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
t4jékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a, a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyekre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
bliniligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: Ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: Barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mind addig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha
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Ot — kozvetlen vagy kozvetett — név, azonositdjel, illetéleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzo tényezd alapjan azonositani
lehet.
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8. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a Szent Anna Katolikus Altaldnos
Iskola Tagovodajaban

A szabdlytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, ill. a fegyelmi-, biinteto-,
szabalysértési- €s kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.

Szlikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléforduld valamely
1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leirds, stb.) valo eltérést
jelent.

Alapesetei lehetnek:

Szdandékosan okozott szabdlytalansdgok. 1de tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a sikkasztas, a
megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

Nem szdandékosan okozott szabdlytalansdagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl szdrmazo szabélytalansagok.

A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vegzetdjének
feleldssége, hogy:

* A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

* A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel,

*  Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen,

* A szabdlytalansadg korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansdagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

* Hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok  sériilésének,  megszegésének,  szabdlytalansdg  kialakuldsanak
megakadalyozasahoz, ill. megeldzéséhez,

+  Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonboz6 eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

* A hibék, a hidnyossagok, tévedések korrigdlasra keriiljenek,

* A feleldsségre fény deriiljon,

* Az intézkedések megtorténjenek.

A szabdlytalansagok kezelése az intézmény vezetdjének a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény vezetdje az intézményben kialakitott munkakori, hataskori, feleldsségi és
elszamoltathatsagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.
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A szabalytalansagok megelozése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény vezetdjének a feleldssége.

Szabadlytalansdagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes €és utdlagos vezetoi ellendrzes
rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.

e A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles

értesiteni az 6voda vezetdjét. Amennyiben az dvoda vezetdje az adott ligyben érintett,
a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell
értesitenie. A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalar6l, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

o Ha az dvoda vezetdje észleli a szabdlytalansdgot, akkor a hataskornek ¢és feleldsségi
rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara,
megsziintetésére.

e Amennyiben a belsé ellenér ellendrzési tevékenysége sordn észleli a
szabdlytalansdgot, a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérdl rendelkezésinek megfelelen kell eljarnia.

e Az Onkorményzati hivatal jegyzdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd
ellendr megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

o Ha kiilsé ellendrzési szerv tett szabdlytalansdagra vonatkozo megallapitisokat az
ellenérzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén
az ellendrzd szervezet miikddését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan az Onkormdanyzati hivatal
jegyzdjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabadlytalansag észlelését kovetd eljardasok és intézkedések

Az eljardsok lehetnek:

- Biintetdeljaras

- Szabalysértési eljaras

- Kartéritési eljaras

- Fegyelmi eljaras, illetve felelésségre vonas

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a szlikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes
szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv
a megfeleld eljardsokat meginditsa.
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Fegyelmi iigyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételekre munkatarsakat vagy kiils¢ szakértot lehet
felkérni.

Fegyelmi eljarés, illetve felelosség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetOjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok
nyomon kovetése. Ennek soran nyomon kdveti:

. Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok rendjét.

. Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

. A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetdségeket
beazonositja, megeldzi.

A szabadlytalansag — intézkedés nyilvantartdsa
A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartdsa. Ennek soran:

*  Gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol

* A szabalytalansagokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell.

* Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do hataridoket.

A nyilvantartasi feladatok ellatasaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatérsat (ha
van ilyen) is megbizhat. Ezt a feladatot a kijeldlt dolgozé munkakdri leirdsdban rogziteni kell.
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