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BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér
A kozoktatasi intézmények mitkodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket a nemzeti

koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. Toérvény, valamint a 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata
A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

a belépés €s benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintézménnyel,

intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk kozotti

feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

a vezet6k sziiléi kozosségek, valamint az dvodai, iskolai, k6zosség kdzotti kapcesolattartas formajat, rend;jét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott

beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai

szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd

egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a pedagdgusok

munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegyelmi eljaras részletes

szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdroket, munkakdri leirds-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény

miitkodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett

szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselOk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formajat és rend;jét,

a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznéalata, kdltségvetési

tamogatas biztositasa),

az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,

az alapfokl miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos muiikodését garantald

szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartdzkodd sziiléknek, valamint az

intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.
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2.1.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A kozoktatdsi intézmény jellemzdi
Az intézmény neve: Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
OM azonositdja: 034851
Székhelye: 1038 Budapest, Templom u. 5.

Tagintézményei:
o Qvoda: 1038. Budapest, Eziisthegy u. 70
o Altalanos Iskola és Gimnazium: 1038 Budapest, Templom u. 5.

Tipusa: Tobbcélu kdzoktatasi intézmény
o napkoziotthonos 6voda, 4 csoport
o nappali rendszert altalanos iskola, melyben alapfoku oktatasi és nevelési tevékenység folyik 1-8.
évfolyamon
o nappali rendszerii gimnazium, melyben kodzépfokt oktatasi és nevelési tevékenység folyik 9-12.
évfolyamon

Elérhetoségei:
o Ovoda: telefon: +36/1-368-8902; e-mail: ovoda@sztjozsef.net
o Altalanos Iskola és Gimnazium: telefon: +36/1-388-8130; fax; +36/1-243-1203; e-mail:
iskola@sztjozsef.net
o honlap: www.sztjozsef.net

A miikodés kezdete: 1996. szeptember 1.
Az intézmény alapitoja:
o Békasmegyeri Szent Jozsef Plébania (1038. Budapest, Templom u. 18.)
o Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri u. 62.)
Az alapitas ideje: 1996. aprilis 3.
Az intézmény fenntartoja: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri u. 62.). A fenntartéi

jogokat az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye megbizasabol az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye
Katolikus Iskolai Féhatsaga (EKIF) gyakorolja ( 1071 Budapest, Damjanich utca 48.

2.2. Az intézményi bélyegzdk felirata:
Hosszl bélyegzé: Szent Jozsef

Katolikus Ovoda Altalanos Iskola és Gimnazium
1038 Budapest, Templom u. 5.

Adoszam: 18082281-2-41

OM azonositd: 034851

Korbélyegzo: Szent Jozsef

2.3.

Katolikus Ovoda Altalanos Iskola és Gimnazium
1038 Budapest, Templom u. 5.
OM azonosito: 034851

Az intézményi bélyegzOk hasznélatdra jogosultak: az intézményvezetd és megbizasa alapjan a gazdasagi
vezetd, az intézményvezets-helyettes és az iskolatitkar.

Az intézményi adminisztracié soran egyéb bélyegzé csak akkor hasznalhato, ha azok az intézményvezetd altal
jovahagyottak és szerepelnek az intézményi bélyegzdok nyilvantartasaban.

Az iskola miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az intézményi miikddési rendjét meghatdrozé dokumentumok:
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3.1.

az alapitd okirat
a miikddési engedély
a szervezeti és mitkodési szabalyzat (SzMSz)
a pedagdgiai program
nevelési program
helyi tanterv
a hazirend
o az éves munkaterv
Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell
ismernie.
A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthet:
o az iskola igazgat6janal,
az iskola igazgatohelyettesnél és az 6vodavezetdnél a szamitogépen,
az iskola tandri szobdjaban szamitégépen,
az iskola titkarsagan,
a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz), az évodai nevelési program, a
hazirend, az éves munkaterv az intézmény honlapjan
A dokumentumokrdél minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatojatol vagy az altala kijelolt
pedagogustdl elére egyeztetett idépontban.
Hazirenddel minden osztalyfénok rendelkezik. A hazirend egy kivonatolt példanyat - amely a tanulokra és a
sziilékre vonatkoz6 szabalyokat tartalmazza -, az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve annak érdemi
valtozasa esetén a tanulonak és a sziilonek hozzaférhet6vé kell tenni.
A hazirend rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziilokre vonatkozd szabalyait minden tanév elején az
osztalyfonokoknek meg kell beszélniiik: a tanulokkal osztalyfondki oran, a sziilokkel sziil6i értekezleten.

O O O 0 0O OO

o O O O

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A benntartézkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulok
Ovoda

Az 6voda épiilete hétf6t6] péntekig 6.00 oratol 18.00 éraig tart nyitva.

A gyermekek felligyeletét az 6voda 6.00 - 18.00 oraig biztositja.

Reggel 6.00 6ratol 7.00-ig, illetve délutan 17.00-t61 18.00 oraig dsszevont csoportban torténik a gyermekek
6vodai nevelése.

A gyermekek 6vodaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az o6vodaban a napirendet ugy alakitottuk ki, hogy a sziilék a hazirendben meghatarozottak szerint
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza.

Az 6voda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett idopontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Iskola

Az iskola épiilete tanitasi id6ben hétféto] péntekig 7.00 6ratol 17.00 éraig tart nyitva.

A tanuldk feliigyeletét az iskola 7.00 - 17.00 6raig biztositja; 7.00-7.30 valamint 16.00-17.00-ig 6sszevont
csoportban.

A tanuldk iskoldban tartézkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

A tanitési sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti
rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, és a neveldk
tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet a fenntart6 eldirasai alapjan kell megszervezni.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézmény vezetGje adhat engedélyt irasbeli kérelem és
megegyezés alapjan.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakdri leirasukban foglaltak hatarozzék meg.
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3.1.3. Vezetok

Ovoda

e Szorgalmi id6ben hétfotd] péntekig 8.00-16.00-ig az 6vodavezetdnek, vagy megbizottjanak az 6vodaban kell
tartozkodnia.
Iskola

e Szorgalmi idében hétf6t6l péntekig a nyitvatartasi idén beliil 7.30-16.00-ig az intézmény vezetSje vagy
helyettesei koziil valakinek az iskolaban kell tartézkodnia.

e A tanitasi sziinetek alatt a fenntarto el6irasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott és kihirdetett
moddon tartézkodnak a vezet6k az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanuldk
Ovoda

e Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek
keretében folyik, oly médon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik.

Iskola

e Az iskolaban reggel 7.00 o6ratol és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az tligyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

e A tanul6 a tanitdsi 6rak idején csak a szilo irasbeli kérésére, az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat
engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.
Ebben az esetben a tanul6 sziileit értesiteni kell a tavozasrol.

e Szorgalmi idGben a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasagi irodaban
torténik 08:00 és 16:00 ora kdzott.

3.2.2. Alkalmazottak

Ovodapedagdogusok

e Az dvodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

e Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasok
keretében folyik.

e Az o6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak. Az 6vodapedagogus az 6vodaban az
ovodavezetd altal készitett beosztas szerint tartozkodik.

e Az 6vodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi munkaba
allasa elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagégusok

o A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

e A pedagégusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztdsban, illetve az Orarendben
meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

e A pedagodgusok napi munkarendjét, az ligyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd helyettes allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fliggvényében.

e A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas el6tt 15
perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozék

e A technikai dolgozok (irodai dolgozok, konyhai dolgozok, dajkak, takaritok, portasok, sth.) munkarendjét a
munkakdri leirasok szabalyozzak.

e Az dvodapedagogusok, pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak osszeallitdsnal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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3.3.

3.4.
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A nevelési év, tanév rendje
A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Az egyhaz tanitdsaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok
A gyermekek, tanulok, pedagdégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zds imakon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.
Az intézmény szellemiségébdl adodoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének,
minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrend;jét kell tikroznie.
Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.
Az egyhaz- és vallasellenes, a keresztény erkolcsi normakkal ellenkez6 szellemti magatartds az intézményi
jogviszony lényeges feltétele elleni tevékenységnek mindsiil.

. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Ovoda

Az 6vodaban az igazgatoval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilok igényeinek figyelembe
vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, ovis torna). Az egyéb foglalkozasokon
ovodapedagdgus is részt vesz.

Ko6z6s imaval, ahitattal kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban
szentmisén, a gyermekek - igény szerint - hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi tinnepekrdl, jeles magyar szentekrol.

Iskola

Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45 percesek. A tanitasi
orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet rendjét a
hazirend hatarozza meg.
A tanulasi ido, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori orarend fiiggvényében keriil
kialakitasra.
Az egyéb foglalkozasokat 17.00-ig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.
Az iskolaban a tanuldk szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili 4llando,
eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:
o hitéleti programok
délutani tanulas: napkdzi otthon, tanuldszoba
tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkdrok
versenyek, vetélkeddk, bemutatok
kirandulasok
muzeumi foglalkozasok
iskolai sportkdr, tomegsport
iskolai konyvtar hasznalata
o egyéb rendezvények

O 0 O O O O O

Allandé hitéleti programok

Hétf6 reggelenként 7.50-kor minden osztaly k6zo6s imaval kezdi a hetet.

A tanitas kezdetén és végén a tanulok az 6rat tartdé pedagdgussal kozosen imadkoznak.

A tanévet k6z0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
Félévenként egy alkalommal minden osztalynak van osztalymiséje az iskola kapolnajaban.
Az iskola- és osztalymisék iddpontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.

Lelki napok a tanévben: adventben és nagybdjtben keriilnek megszervezésre

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozi (alsé tagozat), tanuldszoba (felsé tagozat) valamennyi altalanos iskolai tanuld szamara kdtelezd, ez
alol a sziil6 irasbeli kérésére az igazgatod felmentést adhat

A napkozi - amennyiben lehetdség van rd - évfolyamonként kiilon-kiilon, a tanuldszoba - a didklétszamtol
fiiggben - dsszevont csoportban keriil megszervezésre.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifliggesztett idépontokban lehet elvinni a gyerekeket a
napkozibol.
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e A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével.

e A tanuldszobabol pedagdgus csak a sziild eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

o A tehetségfejleszt, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

o A foglalkozasokra valo jelentkezés a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes, a tanév elején torténik,
egy tanévre szol.

o A felzarkoztatod foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiloi, neveldi igényeket a lehetOségek szerint
figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutaték

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

Kiranduldsok

o Az osztalyfénokok, az ovodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
neveldmunka elésegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

e A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett helyét az
osztalyfonokoknek a tanulmanyi kirandulasra kitizott nap eldtt legkésébb 1 honappal az intézményvezetdje
illetve a sziilok felé jelezni kell.

e A tanulmanyi kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas megkezdése el6tt
minimum 1 héttel az osztalyfonok, ovodapedagdgus az intézmény vezetdjének, illetve az 6voda vezetdjének
leadja.

Muzeumi foglalkozasok

e Az ovodapedagdgusok, osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése,
a neveldmunka elésegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara mizeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o A foglalkozas csak az intézményvezet6vel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

e Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet szervezni. A
rendezvény ideje alatt a feliigyeletrél, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért
anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1.  Azintézmény helyiségeinek haszndlata

e Az intézmény helyiségeinek haszndloi feleldsek az intézmény tulajdonanak megévasaért, védelméért; az
intézmény rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért; a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi
szabalyok betartdsaért; az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

o A gyermekek, tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

e Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit az intézménybdl kivinni, elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

e Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, 8z intézményvezetd altal
meghatarozott rend szerint. Téritésmentesen hasznalhatja: a gydgytestneveld tandr, az utazd logopédus, az
iskolaorvos, a védénd, a plébanos.

e Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem
miuikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy
parthoz ko6t6dd szervezettel kapcsolatba hozhatoé politikai célu tevékenység nem folytathato.
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3.6.2. Bérbeadas

e Az intézmény helyiségeit kiils6 igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

e Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga €s felelossége. Bérbeadas
kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

e Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartdzkodhatnak az épiiletben.

o A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik ¢ felel.

e Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadds esetén a bérlé anyagi
feleldsséggel tartozik.

e A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény pénztaraba,
illetve alapitvanyi timogatas formajaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai

e Az 6vodaban, iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz616, az
egészséges ¢letmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel 0Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

e Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ellatott,
az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartézkodas rendje

e A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogadoorak
és egy¢b olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak.

Ovoda

e Az dvoda kodos beléptetd rendszerrel van ellatva. A gyermek beiratkozasakor a sziilé6 megkapja a belépéshez
sziikséges kodot, aminek segitségével gyermekét be tudja hozni az dvodaba, illetve érte tud jonni.

e Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki.

e Gyermeket csak a sziilg irasbeli engedélye alapjan, az engedélyben megnevezett személy vihet ki az épiiletbdl.

e Az o6vodaban a napirendet gy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak szerint
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza. Amennyiben az elvitelt
valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell az dvodat, hogy a gyermek
megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

o A gyerekért érkez6 személy koteles, miutan az 6vodapedagdgustol atvette a gyermeket, a lehetd legrovidebb
id6n beliil elhagyni az intézmény teriiletét.

Iskola

e Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola épiiletében az
iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak.

e Gyermeket csak a sziil§ irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

o A gyerekért érkezé személy koteles, miutan a pedagdgustol atvette a gyermeket, a lehetd legrovidebb idén
beliil elhagyni az intézmény teriiletét.

o Idegen érkezése esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett, mikor tadvozott), majd
értesiti a dolgozo6t, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén engedheti, illetve sziikség esetén
kisérheti fel az épiiletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkezd gyermekek, tanuldk felvétele

3.9.1.  Ovodai felvétel

e Az 6vodaba jelentkezOk elobb az 6vodavezetonél, majd az intézményvezetdnél jelentkezzenek. A felvételrdl
az intézményvezetd dont. A sziilé6 a megadott idépontban, az elézetes irasbeli értesités alapjan irathatja be
gyermekét az 6vodaba.

e A gyermek csoportba vald beosztasarol az d6vodavezetd véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

e Ovodanknak nincs korzethatara.

o A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal,
keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egyiittmitkodjon
annak megvaldsitasaban. Tovabbi, nem kotelez6 szempontok lehetnek: testvér mar az intézményiinkbe jar.
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3.9.2.  Azelsé osztalyosok beiskoldzasa

Az els6 osztalyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi. Beiskolazdsunkat nem
koti korzethatar.

A felvétel alapveté szempontja, hogy a sziillé és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi/lelkipasztori ajanlassal, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és
egylittm{ikddjon annak megvaldsitasaban, és a gyermek iskolaérett legyen. Tovabbi, nem kételezé szempontok
lehetnek: testvér mar az intézményiinkbe jar; az 6vodankbol érkezés;; az iskolai "Manétanoda" foglakozasain
rendszeresen jelen van;

A leend6 elsé osztalyosok januartol ismerkedési foglalkozason, Gn. ,,Manoétanodaban” vesznek részt, mely
szobeli beszélgetésbol és jatékos feladatokbdl all. Célja a kolesonds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollegak javaslata alapjan.

Az elsO osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni: a gyermek felvételét javasold ovodai
szakvéleményt; sziikség esetén a szakért6i bizottsag véleményét, a gyermek személyazonossagat és lakcimét
igazold igazolvanyokat, TAJ kartyajat, a sziilé személyi igazolvanyat.

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

3.9.3. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a ndlunk tanulmanyaikat befejezok kozépfoku iskolaban tanulhatnak
tovabb.

Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat: 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén, 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.

A sziildket minden tanitasi évben sziildi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérdl.

3.9.4. Atvétel mas intézménybol

Ovoda
Az 6vodaba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen
plébanosi/lelkipasztori ajanlassal, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és
egylttm{ikddjon annak megvaldsitasaban. Tovabbi, nem kotelez6 szempontok lehetnek: testvér mar az
intézményiinkbe jar.
A gyermek felvételérdl a sziil6 kérésének, csoportos ovodapedagdgus véleményének, valamint az adott
csoportba jaro gyermekek 1étszamanak figyelembe vételével az intézményvezeté dont.
Az atiratkozaskor be kell mutatni: a gyermek személyazonossagat és lakcimét igazold igazolvanyokat, a
plébanosi/lelkipasztori ajanlast, a sziilo személyi igazolvanyat; az el6z6 dvoda altal kiadott atjelentkezési lapot.
Iskola
A 2-12. évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziilé és a gyermek gyakorolja vallasat,
rendelkezzen plébanosi/lelkipasztori ajanlassal, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagogiai
programjat és egyiittmiikodjon annak megvaldsitisaban. Tovabbi szempontok lehetnek: testvér mar az
intézményiinkbe jar.
A tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zé tanulmanyi eredményének, illetve magatartds és
szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6é tanuldk létszamanak, az osztalyfonok
véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd dont.
Az atiratkozaskor be kell mutatni: a tanuld személyazonossagat és lakcimét igazold igazolvanyokat, a
plébanosi/lelkipasztori ajanlast, a szilé személyi igazolvanyat; az elvégzett évfolyamokat tanusitd
bizonyitvanyt; az aktualis nevelési év tajékoztatd fiizetét, ellendrzéjét; az el6zd iskola altal kiadott
atjelentkezési lapot.
A 2-12. évfolyamba jelentkez6 tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott kovetelmények
alapjan Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a targyakbol, amelyeket el6z6 iskoldjaban — a
bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.
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4.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésének célja, feladatai
Ellendrizni lehet értékelés nélkill, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiil. A pedagdgus munkajanak
értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kovessiik.
A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az intézményvezetd
felel.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az ellenérzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
Az ellenérzés feladata biztositani az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerli miikddését, segiteni az
intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat, megfeleld informaciét adni az
intézményvezetdség szamara a pedagdégusok munkavégzésérol, kelld mennyiségii adatot és tényt nyujtani a
kiilsé és belso értékelések elvégzéséhez.

Belsé ellenérzésre jogosultak
Belso ellenbrzésre jogosult személyek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek munkak6zosség-
vezetOk, az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus, d6vodapedagdgus, gazdasagi vezeto.
Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
intézményvezeté-helyettes, az ovodavezetd és a gazdasagi vezetd munkdjat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
Az intézményvezeté-helyettes, a munkakozosség-vezetdk, az Ovodavezetd és a gazdasigi vezeté a
megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.

A belsd ellendrzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoéan:

o A munkafegyelem, elkdtelezettség, példamutatas; szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka

mindsége;

o Segitdkészség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas;

o Egyiittmikodés;

o Kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,

tanulokkal, sziilékkel;

o Komplexitas;

o A keresztény értékek megjelenitése.

Pedagdgusokra, 6vodapedagogusokra vonatkozdan:

o A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon, tevékenységeken.

o A tandérdkon ¢és tandran kiviili foglalkozasokon, tevékenységeken: a tanulok, gyermekek
személyiségének fejlesztése; a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység; felzarkoztatod
tevékenység; tervezémunka; felépitettség, szervezés; alkalmazott modszerek; motivalas; értékelés;
tanul6i munka, munkafegyelem; eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikkrében.
Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracio
A tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracidja

o A tanar-didk, 6voné-gyermek kapcsolat
Egyéb:

o Gazdasagi ligyek
o Intézményi adminisztracio

O O O

A belso ellendrzés hatalya, mddszerei, tapasztalatai
Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv hatarozza meg,
melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanuldék ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati.
Az ellendrzés és értékelés maodjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai
program tartalmazza.
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Pedagégusok ellenérzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei: a tandrak/foglalkozasok latogatasa; dokumentumok vizsgalata; gyermekek, tanulok
munkainak vizsgalata; 6nértékelés; interju; beszamoltatas szoban és irasban

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, ovodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdz9sség tagjaival meg kell beszélni.

Az 6ralcsoportlatogatas tényét az elektronikus naploban/csoportnaploban rogzitjiik.

Az ora/csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

2.

5.1.

5.2.

Az ellenérzés modszerei: a gazdasagi tigyek / adminisztracid attekintése, sziroprobaszerd, illetve tételes
ellendrzése; dokumentumok vizsgalata; beszamoltatas szoban és irasban
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az intézményvezetd jogkore és feladatai
Az intézményvezeté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai
altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatoi jogokat az EKIF
intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az Békasmegyeri Szent Jozsef plébania plébanosanak
véleményezési joga van. Az intézményvezeté munkaltatoi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az
intézményvezetd hivatalbol tagja a helyi plébania képviselGtestiiletének.
Az intézmény vezetbje felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzodés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Felelds az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel:

o apedagdgiai munkaért,

o anevelGtestiilet vezetéséért,

o anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért
és ellenOrzéséért,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezéséért,
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel vald megfelel egyiittmiikodésért,

o atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

o a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

o apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevel0 és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonaldnak kiilsé
szakértovel torténd értékelése céljabol.
Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

O

O O O O

Az intézmény vezetdsége
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsait a kovetkezd, vezetd beosztasi dolgozok alkotjak:
intézményvezeto-helyettes, gazdasagi vezetd, dvodavezetd
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkdr kivételével, teljes jogkorrel
az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik (Id. Helyettesitési rend).
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e Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
o A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
o intézményvezetd
intézményvezetd-helyettesek
munkak6zosség-vezetok
hitéleti koordinator
gyermekvédelmi felelds
o atanuloi kdzosségeket koordinald pedagdgus
e Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
e Az intézmény vezetGsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fiiggden tartja
megbeszéléseit. A vezetségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

o 0 O O

5.3. A vezetdk kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Azigazgatéhelyettes feladatai

e Az igazgatohelyettes a munkajat - a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint -, a torvényi eldirasoknak
megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

e Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

e Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatoi és a kitelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.3.2. Az dvodavezet§ feladatai

e Az igazgatohelyettes a munkajat - a munkakdri leirasaban foglaltak szerint -, a torvényi el6irasoknak
megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

e Segiti az intézményvezetot a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzes, értékelés munkajaban.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

e Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az 6voda ligyeiben a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.33. A vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

e A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibovitett iskolavezetés a munkaértekezleteket megel6zden, illetve
az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.

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

helyetteseknek.

o A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a megbizott
alkalmazott felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald
intézkedések megtételére.

e Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kozil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast. A
megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

5.3.4. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

5.3.5. A képviselet rendje
e Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programokon,
rendezvényeken.

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

5.3.6. A kiadmanyozais rendje
e Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
o az intézmény milkodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hatdskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat,
o a fenntartoval, felsobb szinti egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

e Sajat nevében kiadmanyozza:
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(o]

A nevelétestiilet, munkakozosségek, szil6k és tanulok részére Gsszeallitott tajékoztatd anyagokat, az
altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyvét

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szolo leveleket, kivéve azokat, amelyek
tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket

e Az intézmény ligyintéz6i a munkakdri leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény mitkodtetésével

kapcsolatos tigyeket: a gazdasagi tligyeket a gazdasagi vezetd; az tgyvitellel kapcsolatos ligyeket az
iskolatitkar.
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5.3.7.

dajkak, konyhai alkalmazott

Igazgato
Igazgatohelyettes Ovodavezet6 Gazdasagi vezet6
Munkak&zosség-
vezet6k
alsos, osztalyfonoki,
real, human
pedagogusok ovoda
(tagozatuknak és szakuknak ) K
megfelelden) pedagbguso
6vodai technikai iskolai technikai dolgozok
o . o dolgozok konyhai alkalmazottak,
iskola titkar takaritok, portasok, gondnok

16



Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnéazium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

6. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az o6vodaval valo kapcsolattartas rendje és formai

e Az ovodaért feleld igazgatd helyettes munkdjat a munkakdri leirasaban foglaltak szerint, a torvényi
el6irasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti
az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

e Az ovodaért feleld igazgatd helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az ovoda ligyeiben a
munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

e Az intézményi munka iranyitasanak érdekében az 6vodaért feleld igazgato helyettes az intézményvezetével
rendszeres kapcsolatot tart fenn.

o Az ovodéaért feleld igazgatd helyettes dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti
rendszerességgel tajékoztatja 6t az 6vodaban torténtekrdl.

e Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

e Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, az dvodaért feleld igazgatod helyettes
¢és az 6vodai munkakozdsség vezetdje véleményének figyelembe vételével.

e Az intézmény vezetGje, vagy helyettese részt vesz az dvoda neveldi értekezletein, kiillonb6z6 programjain.

e Az 6voda nevelbtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban az esetekben,
amelyeket a torvény a nevel6testiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhédzza at.

o Az 6vodaért feleld igazgato helyettes hivatalos levelet, illetve barminemii tajékoztatast csak az intézmény
vezetOjének tudtaval, és alairasaval adhat ki.

6.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcesolattartds rendje

e Az intézmény szervezeti egységei: 6voda, altalanos iskola (alsé tagozat, fels6 tagozat), gimnazium, gazdasagi
vezetés.

e Az 6vodaban folyé munkdban az 6vodavezetd segiti az intézményvezetd munkéjat. Az 6vodavezetd az
intézményvezetonek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

e Az altalanos iskolaban és a gimnaziumban folyd munkaban az igazgatohelyettes valamint a szakmai
munkakozosség-vezetdk, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint segitik az intézményvezetot. A
munkak6zosség-vezetOk az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnek, az igazgatohelyettes az
intézményvezetdnek beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

e A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezet6 az intézményvezet6vel egyetértésben, vele eldzetesen egyeztetve, a
munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

6.2.2.  Azintézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore

e A nevelOtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus/ovodapedagogus munkakort betdltd
alkalmazottja.

e Az odvodapedagogus, pedagogus felvételének elsédleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a

képzettség, és a ratermettség. A dolgozé felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményezd jogkdr, atruhazés

e A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Az intézmény nevelGtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben és
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e A nevelGtestiilet dont:

o apedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelo6testiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

O O O O O O O O
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o jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott

iigyekben.

e Azokban az iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben, mindkét
intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az intézmény vezet6jébdl allo
neveldbtestiilet jar el.

e Az 6raadd pedagogus a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasardl, illetve a tanulok fegyelmi ligyei kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

e Az intézmény egészét érinté kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat,
amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

e A nevelGtestiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartoz6 feladatokat.

A nevelétestiilet értekezletei

e Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott idépontokban
és témaban:
o tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
felévi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
munkaértekezlet
egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
o munkakdzosségi értekezlet
¢ Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény
vezetbje vagy vezetsége ezt indokoltnak tartja.
e A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
o A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

O O O O O O

6.2.3. Azintézményyezetés €s a neveldtestiilet kapcsolattartisa
e Az intézményvezetGség az aktualis feladatokrol a nevel6i értekezleteken, a munkakodzosség-vezetékon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsé levelezési listajan, valamint szobeli,

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a neveldket.

6.24. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas
e Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai munkakdzosségek
alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntartod egyetértésével.
e Legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai munkakozOsséget. Az intézményben legfeljebb 6t szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.
e A szakmai munkak$zosség tagja és vezetGje a bels6 értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el.
e A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:
o részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyitasadban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében,
o szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,
részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),
o részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérésében, értékelésében,
o segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
o gondoskodik a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitésérol,
o segitséget nyujt a munkakdzOsség vezetéjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez
e A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan. A
munkak6zdsség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg
legfeljebb 6t évre.
e A szakmai munkakdzdsség az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve és a munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
e Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:
o o6vodai munkak6zdsség

@)
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o osztalyfonoki munkakdzosség
o als6s munkakdzdsség
o humén munkak6zdsség
o real munkak6zosség

e A szakmai munkakdzosség dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjardl, szakteriiletén a neveldtestiilet altal
atruhazott kérdésekrdl, az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

e A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

e A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen — a pedagdgiai program,
tovabbképzési program elfogadasdhoz, az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a
taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz, a felvételi kovetelmények
meghatarozasahoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

e A munkakdzodsségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény dolgozodival a
munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésér e.

¢ Rendszeres munkakapcsolatban all: Az dvodai és az alsés munkakdzosség (kozos programok, iskolalatogatas,
miisorok, tinnepek); az alsés és az osztalyfonoki munkakozosség (atmenet, k6zos programok. ilinnepek,
nevelési kérdések, egységes értékelés); a szaktargyi munkakozosségek egymassal és az osztalyfénoki
munkako6zosséggel (szakmai, pedagogiai kérdések, k6zos programok)

e Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

e A munkakoéri leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az
intézmény vezetdjének.

6.2.5.  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

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

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

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

e A munkacsoportok szorosan egyiittmitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozodival, sziikség szerint
a munkak6zosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének, az elére
meghatarozott médon.

6.2.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

e Azintézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol tevédik
ossze.

e Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.

e Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

e Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka térvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

e Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az igazgatohelyettesekkel,
illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7. A tanulok kozosségei
o A tanulok kozosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allo tanulok dsszessége alkotja.
o Ovodakozosség: Az 6vodakozosséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo gyermekek Gsszessége
alkotja.
e Ovodai csoport: Az azonos csoportba jaré gyermekek dsszessége.
Iskolakozosség: Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok sszessége alkotja.
Osztalykozosség: Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
e Diakonkormanyzat:
o A didkonkormanyzat tagjait az 5-12. osztalyok delegaljak. Segitdje a nevelbtestiilet tanara, akit az
intézmény vezetdje biz meg.
o A diakkozosség dontési jogkort gyakorol — a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban.
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o A didkkozdsség a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont a sajat miikodésérdl és hataskorei
gyakorlasarol.
o A diakkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o Az iskolai diakk6zosség véleményt nyilvanithat
» atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol
* ahazirend elfogadasa elott
» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezésérol
= az iskolai sportkdr mitkodési rendjének megallapitasarol
= akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasarol
o A diakkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.
o A didkkdzosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.
o Evente egy alkalommal Gsszehivjuk az iskolai didkkozgytilést, melyen az intézmény vezetéje, vagy
megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrol. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az intézményvezeto felelds.
e Az iskolai sportkdr
o Az iskolai sportkorok célkitlizéseinek megfeleléen a koznevelésrdl szo16 térvény vonatkozo érvényes
rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.
o Az iskolai sportkor célja
» Az intézmény pedagbgiai programjaval Osszhangban segitse el a mindennapos testedzés
megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszeri foglalkoztatasat.
= A NAT kdvetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai sportkdr
programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a tandrai testneveléshez.
o Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkdr 6nallo vagyonnal nem rendelkezik.
o Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon valaszthatd
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
o Az iskola részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében; ellenériz,
beszamoltat (félévenként); az alaptevékenységet megvaldsitdo foglalkozasra a 1étesitményeket,
eszkozoket ingyenesen biztositja.

(@]

6.2.8. Kapcsolattartas a neveldk és a gyermekek, tanuldk kozott
Ovoda

e Az ovodapedagdgusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a csoport tevékenységek
keretében.

Iskola

e Apedagogusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,
az osztalyfénoki orakon, iskolaradion és az iskola honlapjan keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.
e A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
o az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkozosség tagjai révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
o atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az intézményvezetot.
e A tanulot és a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban és irasban a tanul6 fejlodésérol,
egyéni haladasarol.

6.3.  Sziil6i kdzdsségek, kapesolattartas

e Az 6vodaban, az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevod joggal rendelkezd sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre.

o A sziil6i szervezet, kozdsség dont sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és azokban az iigyekben, amelyekben a nevelbtestiilet a dontési jogot a sziil6i szervezetre
atruhdzza.

e Az 6vodai, iskolai sziil6i szervezet, kdzosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjetol.

e A sziill6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
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teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban.

o A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa elott.

e A sziildi szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

o A szl kotelessége, hogy

o gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és arrol,
hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhatd segitséget,
egyiittmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét,

o Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tankdtelezettségének teljesitését,

o tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat s jogait,
tiszteletet tanusitson irantuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba Dbiztositsa gyermekének az
iskolapszichologusi, 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét, ha
a tanuloval foglalkozo pedagogusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre javaslatot tesz. Ha a sziilé
kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének betartasara.

e A szil6 joga, hogy

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagogiai szakszolgélat intézményét.

o megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

o gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

o az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,

o az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

o A sziil6k egyéb kotelességeit és jogait a Hazirend szabalyozza

6.3.1.  Sziildi munkakozisség

e Az intézményben a sziil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziil6i munkakozosségek mitkddnek.

e Az osztalyok, csoportok sziil6i munkako6zosségeit az egy osztalyba, csoportba jaro tanulok, gyermekek sziilei
alkotjak.

e Az osztalyok, csoportok sziildi munkak6zosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
elnok, elndkhelyettes, 1 tag (pénztaros)

e Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk, vagy
az osztalyfonok, 6vodapedagogus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.3.2.  Sziildi valasztmany

o A sz{il6i valasztmany tagjai a sziil6i munkak6zosségek delegaltjai.

e A sziil6i valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

e Aziskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt személyek és
szervezetek egyiittmikodésének eldmozditdsara, a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az
iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziildi valasztmany miikodik.

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

e A sziil6i valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartas a sziildi értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan keresztiil torténik.

o Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal
tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

e Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziildi szervezetekkel a sziiléi valasztmany iilésein, a
fogadoorakon, illetve elzetesen egyeztetett idopontban.

o Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil masra nem ruhézza fel a sziil6i
szervezetet.

6.3.3.  Kapcsolattartas a neveldk és a sziildk kozott

o Az intézmény egészének ¢€letérol, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
o az intézményvezetd a valasztmanyi értekezleten, a sziil6i értekezleteken, az éves eseménynaptarban, a
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folyoson elhelyezett hirdetétablan , a honlapon, a fogadodrakon, szdbeli , vagy irasbeli modon;

o az osztalyfonokok a sziildi értekezleten, a fogaddorakon,szobeli, vagy irasbeli modon;

o az 6vodapedagogusok sziil6i értekezleten, hirdetétablan szobeli vagy irasbeli modon

o asziil6i szervezet megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.
Az 6vodas gyermekek fejlodésével kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatisra szolgalnak a sziil6i
értekezletek, a nyilt napok és az gyermekek fejlodésérdl késziild nyomonkdvetés, megfigyelés
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak a sziil6i értekezletek, a
fogad6 orak, a nyilt napok, az irasbeli tajékoztatok, a félévi értesitd és az év végi bizonyitvany.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a neveldk elézetes
egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, forméja, modja
Az intézményi munka megfeleld szinti irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
A Fenntartoval: Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (1035
Bp., Kérhaz u. 37.) Az intézmény vezet6jének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A
kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezeti értekezletek soran.
A plébanossal (Szent Jozsef Plébania -1038. Budapest, Templom u. 18.) Az intézmény vezetdje a plébanossal
rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket,
tennivalokat. Az éves munkaterv elkésziilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, iskolaradion torténd
megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybojti hetek, a k6zos rozsafiizér, keresztlt, a Veni Sancte, Te
Deum, 6vodai programok, stb. idépontjat és tartalmat. Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése
és feliigyelete a plébanos feladata.
A Polgarmesteri Hivatallal (Budapest III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata, 1033 Budapest, Fé
tér 3.) Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 tigyekben az intézmény vezetdje tajékoztatast ad,
illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol. A szakmai tovabbképzéseket szervezd
tankonyvkiadokkal, egyetemekkel. Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése
alkalmabol.
A IIL Kkeriileti Pedagégiai Szolgaltaté Intézettel (Budapest, 1033 Budapest, Szérliskert u. 40.) Szakmai
tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a keriilet oktatdo-neveld munkajahoz.
A Obudai Csaladi Tanacsad6 és Gyermekvédelmi Kozpont - Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok veszélyezettségének
megel6zése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatisa érdekében. Ha az
intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és
gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehet6ségek, stb.) A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevel6i
értekezleteken, illetve sziiléi értekezleteken. A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a
nyilvantartasba vett tanulok aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti. A gyermekvédelmi feleldsok
szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltatd Kozpont gyermekvédelmi munkakdzdsségének vezetdje,
valamint a Gyermekjoléti Szolgalat tanacsaddja kozosen szervezi. Az intézmény vezetje biztositja a
gyermekvédelmi felelds szamara a munkako6zdsségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald
részvételt. Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére.
A KPSZTI-vel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.) Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek,
konferencidk, egyhazi versenyek, stb. A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az
intézményvezet6 a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal: az intézményt tamogaté Alapitvany a
Mustarmag Ovodaért illetve a Hittel Békasmegyerért Alapitvany kuratoriumaival az alapitvanyok
képviselbin keresztiil, az egyhazkozség képviselétestiiletével, melynek az intézmény vezet§je hivatalbdl az
egyhazkozség képviselbtestiileti tagja; valamint a Kkeriilet oktatasi intézményeivel a keriileti értekezletek,
tovabbképzések, versenyek, és egyéb rendezvények, konferencidk alkalmaval
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az igazgatdhelyettesek a feleldsek.

Kiilonos kozzétételi lista

A 11/1994. (VL. 8.) MKM r. 8. § (6) bekezdés kotelezi az intézményeket az un. kiilonds kozzétételi lista
megjelentetésére.
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o A kiilonos kozzétételi lista helye az intézmény honlapjanak megfeleld részei.
o A lista feltoltéséért és karbantartasaért az intézményvezeto a felelos.
o A listanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
o nyilvanos intézményi dokumentumok (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend)
o A pedagogusok iskolai végzettsége ¢és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
A neveld és oktatd munkat segit6k szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége
Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve
Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatodi
Altalanos iskoldkban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei, évenként
feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok
Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
Iskolai tanév helyi rendje
Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama

O O O O

o O O O

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Aziskola cimere, zaszl6ja
Cimerkép
e A cimer kor alakii mezében Szent Jozsef lathato, karjan a gyermek Jézussal. A cimer alapszine

okkersarga, az alakok barna szinnel rajzolva.
Z4sz16

e Alapszine: fehér.
o A ziszlo kdzéppontjaban az intézmény cimere all. Felette Szent Jozsef felirat, alatta Katolikus Ovoda,
Altalanos Iskola és Gimnazium felirat.

7.2. Az intézmény tinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe beépiild
hagyomanyaink:

Ovoda:

e k6z06s imaval, ahitattal kezdiink és zarunk minden napot

o amegalakulas évforduldjat a sziilokkel kdzos szentmisével iinnepeljiik

e a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban szentmisén, a nagycsoportosok hetente egy
alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt

e megemlékeziink a jeles magyar szentekrdl, az egyhazi tinnepekrdl

Iskola:

e A tanévet kozos, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be.(Veni Sancte, Te Deum)
e Napi ima: tanitds kezdetén és végén a tanuldk az orat tartd pedagdgussal kozosen imadkoznak.
e Ko6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgdlatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt, szentleckét,
konyorgéseket.
e A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési mddjuk hagyomanyt alakit ki.
Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak.
e A tanév jeles napjai:
o also tagozton a sziireti mulattsag
o Adventi hetek (december) Az adventi koszorik megéldasa (advent 1. hétféje), Roraté, Szent Miklos
{innepe, Luca kupa, Adventi vésar, adventi lelki nap, K6zos Karacsonyi Unnepség
o Farsang
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8.1.

Nagybojti lelki nap, gyonasi lehetdség, csoportonként, osztalyonként keresztit a templomban
Anyak napja,
Szent J6zsef Nap
Nyilt napok
o Ballagas
Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben kodzos szentmisével linnepliink:
o szeptember - Veni Sancte
Karacsony
Vizkereszt
februar - Hamvazdszerda
Husvét
majus - 3 osztalyosok elsd szentgydnasa és szentaldozasa
o junius - Te Deum
A magyar szentekrdl, Maria tinnepekrdl, egyhdzi tinnepekrdl csoportos foglalkozasok, osztalyfonoki vagy
hittano6rak keretében, vagy k6zos szentmisén emlékeziink meg
Csoportos foglalkozasok, osztalyfonoki ora, verseny keretében emlékeziink meg az alabbi iinnepekrol:

o O O O

O O O O O

o okt. 10. Zenei vilagnap

o jan.22. A magyar kultara napja
o apr. 11. A koltészet napja

o apr. 22. A Fold napja

o maj. 10. A madarak és fak napja

Allami tinnepek, amelyekrdl a munkatervben meghatérozott médon emlékeziink meg:
o okt. 6. Aradi vértanuk

o okt 23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

o febr. 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
o marc. 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

o apr. 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

o jun.d4. A nemzeti 6sszetartozas napja

A hazirendben meghatarozott tinnepélyeken iinnepld ruhaban kell megjelenni (fehér bluz / ing, s6tét szoknya
/ nadrag, iinnepi cip6, jelvény)

INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idében tanari, 6vodapedagogusi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulok védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6zd
magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik meglOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozodja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet
az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében dohdnyozni €s szeszes italt fogyasztani TILOS.

Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az.intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban meghatarozott
iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanodrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a biztonsadgos intézményi
kdérnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujté dvodai, iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvodapedagdgusok a gyermekeket életkoruknak megfeleld
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balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.
Neveld-oktatd munkank soran az elsd tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan balesetveszélyes
tanitasi 6rakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az elektronikus
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatod
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
* Az intézmény kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi eldirasait
= arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét
= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elbtt
Rendkiviili események utan
o Tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tanoran, vagy
iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd magatartasra.
Az év soran a tanulokat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik a fébb kozuati
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés megeldzésével
és kovetkezményeivel.
Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.
A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete ¢s iranyitasa mellett hasznalhato eszkoz, gép: a
villamos furogép; a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirfirész,
polirkorong; a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka;a 220 V fesziiltséggel miikodod, kettds szigetelésii
ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka; a villamos haztartasi gép;
Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tiizriado Terv elbirasai szerint kell elvégezni.
A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

o O O

8.1.2. Az.intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatdo nevelének a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
o a sériilt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell sziintetnie,
o minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezet6jének.
E feladatok ellatasaban a tanul6-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
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jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus titon kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzékonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora gyermek,
tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell Orizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
o a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,
o agyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
o a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
o a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.
Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliill megkiildi az intézmény
miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus titon kitoltott baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetdé honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium
részére.
Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetGen megtesszilk a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megelozésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a nevel§-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak,
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil pl.: a természeti katasztrofa, a tliz, a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z6Ini az intézmény vezet6jével, illetve valamely intézkedésre jogosult feleléssel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tiizoltosagot, robbantassal torténd
fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket. Egyéb esetekben az esemény jellegének
megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tliz- és
bombariadé tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogusok, 6vodapedagogusok a felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

o az épiiletb6l minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell,

o a kitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell,

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

o a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
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8.3.

(a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
o akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
o a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
o az elsésegélynyujtas megszervezésérol
o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészek) fogadasarol
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a k6zm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol
o az épiilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

O O O O

A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatdsanak rendje
Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérél, a nevelés és oktatas
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az 6vodaba jaré gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Ovoda

A sziilok 6nalldan viszik el gyermekeiket a kotelezd statuszvizsgalatokra.

Iskola

Y.

Kotelez6 orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:
o altalanos fizikai allapot felmérésére
csont- és izomrendszer
1€gz6 rendszer
keringési rendszer
testnevelési csoport besorolas
javaslat gyogytestnevelésre
o javaslat szakorvosi beutalasra
Kotelezo véddoltasok:
o 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyar6, rubeola, mumsz
o 7. évfolyam: Hepatitisz B
o Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas
Kotelezd védondi szlirés:
o Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomads, pajzsmirigy tapintés, ludtalp
sziirés (javaslat a ludtalp tornara)
o Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor
Védonéi foglalkozas:
o 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas
o 6-7. évfolyamon: serdiil6kor jellemz6i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés keretében
o 8. évfolyamon: elsdsegély nyujtasi
o 9-12. évfolyamon: karos szenvedélyek
A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

O O O O O

AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.
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9.1.

9.2.

Egyeztetd eljards
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskor kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo kiskorq, a sziilgje figyelmét
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilo az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazéasat
elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény
feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad.

A fegyelmi eljaras folyamata
Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.
A tanul6 — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat

hoénapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilons méltanylast érdemld koriilményeire és
az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziilgje mindig részt vehet. A tanulot sziiléje, térvényes képviseldje
képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast — a meginditdsatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel kapcsolatban tajékozdodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
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megallapitdsait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanul9d, a sziilo kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi
eszk6zok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértéi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

o nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziiléjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatdrozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat
és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast
megindit6 kérelmi jogra valo utalast.
A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6é fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyalason
végig jelen 1€vo tagja.
Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foki fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benytjtani.
A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b)
pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kdtelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tal az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tantivallomast tett
vagy szakértoként eljart.
Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanulo esetén
a sziilg is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb
esetekben a masodfokil fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozoé és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgélat eredményérdl a tanulét, kiskort
tanulo esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlleg a sziilot fel kell szolitani
az okozott kar megtéritésére.

Fegyelmi biintetés
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesiil.
A fegyelmi biintetés lehet
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9.4.

megrovas,
szigoru megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,

o kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat keresni
a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizendt
napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni
szamara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanuld atvételér6l a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathat6.
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az inditvany
elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo é€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulodt és a kiskorti tanuld sziil§jét értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskort tanuld sziildjét meg kell hivni.
Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld jogait
stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fok hatarozat a fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthato.
A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet szabalyait jogszabaly allapitja meg.

o O O O O

Kartérités
Ha a tanuld tanulmanyi koételezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

o gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének Stven szazalékat,

o ha atanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas esetén az okozott
kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott — 6thavi Gsszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az dvodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal Gsszefiiggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleléssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy
a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult
elharithatatlan magatartasa okozta.
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10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Az itt felsorolt munkakori leirdsok mintak, a leirdsokban szerepld feladatoktol az intézmény vezetdje, amennyiben
az intézmény érdekei megkivanjak eltérhet.

10.1. Igazgatdhelyettes

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazo feladatainak ellatdsdban, a hozzatartozo
munkateriiletek iranyitasa, ellendrzése. Az intézményvezet6t a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével teljes jogkdrrel helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldésséggel vesz részt az intézménykoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsdban, végrehajtas ellendrzésében.
Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkdr kialakitasahoz.

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Vezet6i munkajanak teriilete elsGsorban az altalanos iskola és a gimnazium.
Munkavégzésének helye: az iskola épiilete.

Munkajat az intézményvezetd és 6vodavezetd munkajaval dsszehangolva végzi.

Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

e A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

e Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

e Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

e Agzaltala atvett eszk6zoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol, hiany esetén anyagi
felelésséggel tartozik.

o A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatdé magatartast tanusit.

o Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

e A torvényben meghatarozott Oraszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer{ibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a nevelbtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban, pedagdgiai, modszertani,
egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

o Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositdsaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzéajarul a nyugodt iskolai élet
és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

o P¢ldat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget
nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

A nevel6—oktaté munka irdnyitasaban:

A vezetoi munkabeosztasban megjelolt teriileten

e Kozvetleniil iranyitja, segiti és ellenérzi a munkakozosségek, dolgozok munkajat

e A munkakdzdsségek szamara értekezletet szervez

e Figyelemmel kiséri a pedagdégusok munkajat, csoport- és dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti
a neveld-oktatd munkat,

e Alkalmanként felméréséket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat

e  Megszervezi a tanul6szobdk beosztasat

e Tapasztalatairdl esetenként feljegyzést, valamint a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

31



Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Feladata a délutani foglalkozasok rendjének kialakitasa

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

Részt vesz az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok, dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a
felel6sségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Figyelemmel kiséri a tanulok beiskolazasat, felelds a tovabbtanulassal kapcsolatos teend6k végzeséért, a
jelentkezési lapok szakszerii ligyintézéséért.

Segiti a végz0s osztalyok tanuldinak a palyavalasztasat, felelOs az érettségi vizsgakkal kapcsolatos teenddkért
gondoskodik a palyazatok el6készitésérdl, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol

Ellen6rzi a Templom utcai épiilet és az udvarainak rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy
munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

Ellenérzi, illetve ellendrizteti az étkezés rendjét, a higiénia, mennyiségi €s mindségi kovetelmények meglétét
a Templom utcai épiiletben.

Kozvetlen kapcsolatot tart a hitoktatokkal.

A tanévenként meghatarozott beosztas szerint ellatja az ligyeletes vezetdi teenddket.

Rendszeresen ellendrzi a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat az iskolaban.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakdzosség-vezetd
bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

Gondoskodik arrol, hogy az 0j pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios teenddkkel.

Az egész intézményre vonatkozoan:

Felel6s a szabadsagolasi kérelmek szervezéséért, vezetéséért

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

nyomon koveti a palyazati lehetéségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridéket
figyelemmel kiséri a versenyek szervezését

Figyelemmel kiséri a konyvtaros tanar munkajat

Figyelemmel kiséri a gyerekvédelmi felelds munkajat,

s

Személyzeti - munkaltatdi feladatok

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

A vezet6i munkabeosztasban megjelolt teriileten

a dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja,

folyamatosan ellenérzi a szabadsagkiadas és -felhasznalas helyzetét, negyedévente Osszesitést végez
ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét,

gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérol, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Hivatali - adminisztrativ feladatok
A vezetoi munkabeosztasban megjelolt teriileten:

Elokesziti a statisztikai adatszolgaltatast,

Elkészitteti a munkak6zosségi munkaterveket

Elkésziti vagy elkészitteti az also tagozaton az orarendet,

Elkésziti vagy elkészitteti az ligyeleti rendet az intézményben.

Elkésziti a havi programot.

Gondoskodik a tanév kdzben tdvozd, illetve érkez6 tanulok okményainak kezelésérol.

Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozottan figyelemmel kiséri az 1. osztdlyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok szakért6i
bizottsaghoz vald iranyitasat.

Ellendrzi az elektronikus osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek, és
egyéb kimutatasok pontos vezetését.

Szigora szamadasi nyomtatvanyok vezetésének szabalya szerint nyilvantartja naprakészen a
bizonyitvanyokat és a torzslapokat.

A tanév végén begyljti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok 5 évig torténd
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megOrzésérol.

Szervezi €s ellendrzi a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciot

Szervezi és ellendrzi az érettségi vizsgakkal kapcsolatos adminisztraciot

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Szigora szamadasi nyomtatvanyok vezetésének szabalya szerint nyilvantartja naprakészen a

bizonyitvanyokat és a torzslapokat.

e A tankételes gyermekek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkolt6zo tankoteles gyermekeket nyomon
koveti és jelzi az uj lakohelyénél

Gazdasagi igazgatassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatot tesz jutalmazasra.

e Az 5-12. évfolyamig tanitd pedagdgusoktdl dsszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz taneszkozok
rendelésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatést.

e szervezi és iranyitja az iskola tankdnyvellatasaval kapcsolatos tennivalokat

e Gondoskodik a sziikséges szakmai anyagok ¢s nyomtatvanyok beszerzésér6l, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok

e Azigazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozd dolgozokkal, munkak6zosség-vezetokkel

A sziilokkel vald kapcsolataban:

e latogatja a sziildi értekezleteket

e cgyéni fogaddorat tart

e azigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbdzo szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok
e Alairasi és ellendrlési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre: a tanuldi jogviszony igazolasa, anyagi
felelossége az altala kezelt értékekért.

A berendezésekkel kapcsolatban

e A hataskorébe utalt teriileten torténd pedagogus valtozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast
az Eziisthegy és a Templom utcai épiiletben. Gondoskodik a szertarak vagyon-, baleset- és tlizvédelmérol.

e Minden teriileten rendszeresen ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

e Az anyagi feleldsségre és kartéritésre vonatkozoan a Munka Torvénykonyvében foglaltak az iranyadok.

o Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd.

e Az intézmény vezetje fenntartja a jogot a munkakori leirds megvaltoztatasara, ha a kovetelmények
megvaltozasa indokolja.

10.2. Ovodavezetd

A munkakor célja:
Az igazgatd munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazd feladatainak ellatdsaban, a hozzatartozo

munkateriiletek iranyitasa, ellendrzése.

Alapvet0 felelésségek, feladatok:

Az oOvodavezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az intézménykoncepcid
kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalodsitdsdban, végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai €let €s demokratikus 1€gkor kialakitasahoz.

Az 6vodavezetdt az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Vezet6i munkajanak teriilete az 6voda.

Munkavégzésének helye: az 6voda és sziikség szerint az iskola épiilete.

Munkajat az intézményvezetivel és az igazgatohelyettessel Gsszehangolva végzi.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének és az igazgatohelyettesnek tartozik.
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A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z0 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tadvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tantsit.

Tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles 6vodai csoportot vezetni. Folyamatosan torekszik szakmai
tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek elsajatitasara.

Segiti az o6Ovodai nevelétestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondomia gyakorlasdban, pedagogiai,
mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Felelosséggel vesz részt az intézménykoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt 6vodai élet
¢és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget
nytjto6 gyermek - ovodapedagogus viszony kialakitasaban.

az 6voda iranyitojaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a nevelomunkat,

a tanévenként meghatarozott beosztas szerint ellatja az ligyeletes vezetdi teendéket

A nevel6—oktaté munka irdnyitasidban:

A vezet6i munkabeosztasban megjeldlt teriileten

kozvetleniil iranyitja, segiti €s ellendrzi az 6vodai dolgozok munkajat

az oOvodai munkak6zOsség pedagbdgiai szakmai iranyitojaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a
nevelémunkat,

figyelemmel kiséri az 6vodapedagdgusok munkajat, csoportlatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
nevel6-oktatd munkat,

segiti az 6vodapedagogusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

a pedagdgiai innovacid érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segit, hogy az 6vondk
megismerjék a kiillonbdz6 mddszereket,

az 6vodai dolgozok szamara értekezletet szervez

kozvetlen kapcsolatot tart a hitoktatokkal.

segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

felelés a rendezvények, iinnepélyek, rendjéért, szinvonalaért

részt vesz az 6voda dekoralasaban.

figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését
figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének menetét és fejlesztését,

Személyzeti - feladatok

A vezetéi munkabeosztasban megjeldlt teriileten (az intézményvezetét és a gazdasagi vezetét folyamatosan
tajékoztatva)

részt vesz az 6vodai munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

folyamatosan ellendrzi az 6voda mitkddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

a dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja,

folyamatosan ellenérzi a szabadsagkiadas és - felhasznalas helyzetét, negyedévente Osszesitést végez
gondoskodik az 6vodai dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,
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ellendrzi a dolgozoknal a kdtelezd orvosi vizsgalat meglétét,

gondoskodik a balesetek pontos jegyz6konyvezésér6l, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek

részt vesz az iranyitasa ala tartozd pedagogusok, dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a
felel6sségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval.

észrevételt tehet az 6vodai technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

gondoskodik arrél, hogy az 0j dolgozok megismerkedjenek az 6voda kialakult gyakorlataval, hagyomanyaival,
az 6vodara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios teenddkkel.

Hivatali - adminisztrativ feladatok
A vezet6i munkabeosztasban megjeldlt teriileten:

elkésziti az 6vodai munkatervet

elkésziti a havi programot

a munkakozosség véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét

tajékozodik, majd javaslatot ad az dvoda napi nyitva tartasahoz, a nyari és a téli sziineteltetéséhez, a nevelés
nélkiili munkanapok szamanak és tartalmanak megszervezéséhez,

a nevelGtestiilet javaslata alapjan 6sszeallitja az 6voda pedagogiai programjat és munkatervét, hazirendjét,

a nevelGtestiilet szakmai fejlodése érdekében belsé tovabbképzést szervez, segiti a dolgozok tovabbképzését,
tapasztalatcseréket szervez,

ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld pontos vezetését
ellendrzi az 6vodaban a csoportnaplok, a beirdsi naplok, és egyéb kimutatasok pontos vezetését

naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét

gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkezo tanulok okmanyainak kezelésérol

a gyermekek oOvodai felvételét megszervezi, és javaslatot készit az intézményvezetének az o6vodai
felvételekrol, felvételi és eldjegyzési naplot vezet

Segiti az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld pontos vezetését,

a tankoteles gyermekek hianyzasa esetén jelez az igazgatohelyettesnek, elk6ltoz6 tankdteles gyermekeket
nyomon koveti és tajékoztatja az igazgatdhelyettest az 01j lakohelyr6l,

segitséget ny(jt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez,

a gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad,

sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol,

segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

elokésziti a statisztikai adatszolgaltatast

alkalmanként felméréséket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat

az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit

tapasztalatairol esetenként feljegyzést, valamint a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek az 6vodai dolgozok

FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.

Gazdasagi igazgatassal kapcsolatos feladatok

javaslatot tesz jutalmazasra.

eszkozok rendelésére.

az ovodapedagdgusoktol Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz az Ovoda felszerelésének és
eszkozeinek folyamatosan fejlesztésére, az 0j eszk6z6k beszerzésére,

az intézményvezetd jovahagyasat kikérve gondoskodik a sziikséges szakmai anyagok és nyomtatvanyok
beszerzésérol, tarolasarol.

ellendrzi az ovoda épiiletének, udvaranak, berendezéseinek, eszkdzeinek rendjét és biztonsagat, lehetosége
szerint a karbantartasardl gondoskodik a kérnyezet-egészségiigyi, balesetvédelmi eléirasainak megfelelden,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

megszervezi €s ellendrzi az étkezés megszervezését és lebonyolitasat, a munka-és tiizvédelmi oktatast,
felelés a az 6vodaban a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,
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e cllen6rzi a higiénia, mennyiségi és minéségi kovetelmények meglétét az dvodaban, gondoskodik a HACCP
szabalyainak betartasarol

e rendszeresen ellendrzi a tliz- €s balesetvédelmi szabalyok betartasat az 6vodaban

Szervezeti kapcsolatok

e Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal

A sziilékkel valo kapcsolataban:

e latogatja a sziil6i értekezleteket

e cgyéni fogadoorat tart

e azigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonboz6 szakmai, tdrsadalmi €s érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok

e Hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az intézmény vezetOjének vagy az igazgatohelyettes
tudtaval, és alairasaval adhat ki.

e Ellendrzési jogkore kiterjed az 6vodat érintd teriiletekre

e cllendrzi az 6vodaépiilet és az udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

o cllendrzi, illetve ellendrizteti az étkezés rendjét, a higiénia, mennyiségi és mindségi kdvetelmények meglétét
az 6vodaban

e rendszeresen ellendrzi a tliz- €s balesetvédelmi szabalyok betartasat az 6vodaban

e aAnyagi feleldssége Kiterjed az altala kezelt értékekért.

A berendezésekkel kapcsolatban

¢ A hataskorébe utalt teriileten torténé pedagogus valtozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast
az ovodaépiiletben. Gondoskodik a szertarak vagyon-, baleset- és tlizvédelmérol.

e Minden teriileten rendszeresen ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Az anyagi felelésségre €s kartéritésre vonatkozoan a Munka Torvénykonyvében foglaltak az irdnyadok.

Az intézmény vezetdje fenntartja a jogot a munkakdri leirds megvaltoztatdsara, ha a kovetelmények
megvaltozasa indokolja.

Ezeken kiviil
e Segiti az év kdzben ad6dé feladatok megoldasat.
o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.3. Munkakdzosség-vezetd
A munkak6z0sség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan. Kézvetlen

felettese munkateriilet igazgatohelyettese.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

Egylittmiikodik a tobbi munkak6zosség-vezetovel.

Aktivan, példamutatoéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.
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Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra az
intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat, arrdl, illetve
annak teljesitésérol jelentést ad az intézményvezetdnek.

A munkakdzosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkak6zosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkakdzdsség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak tiikrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkédztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkako6zdsségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felel6soket is,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

O O O O O OO O OO OO Oo

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkak6zosség tagjainak
tanmeneteit.
Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valdo megfelelést. Errdl
negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.
egymasra épiilését.
Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatd foglalkozasokat (tanordkat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, 1atogatja oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevel6testilet szdméra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.
frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarol a félévi és év
végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolo tartalmazza:
o amunkakdzodsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
a kitizott célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,
a munkakdzosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmertilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a jovo évre tervezett elképzeléseket,
a keletkezés datumat, a munkakozdsség-vezetd nevét, és aldirasat.

O O O O O

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagodgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a munkak6zosség
minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszeallitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szdméra a felvételi-, osztalyozo-, javito-, stb. vizsgak
irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a kertileti és katolikus munkako6zosségi tiléseken, szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken és az
ott hallottakat ismerteti a munkakozosség tagjaival.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.4. Osztalyfénok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfénoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

37



Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Nevelomunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki foglalkozasi terv, melyet
a munkatervben megjeldlt idopontban a munkak6zdsség-vezetonek véleményezésre atad. Az intézményvezetd
a meghatarozott szempontoknak megfeleld foglalkozasi tervet jovahagyja.
Az osztalyféndki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas és a tanoran kiviili programok tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

o az osztalyféndki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuloi tevékenységeket, illetve a sziikséges

eszkozoket
o az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok megfigyeléseit,
eredményeit is tartalmazza

o atanulmanyi kirdndulés eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-12. osztalyig

o valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve miizeumlatogatas, kirandulas, stb.)
Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe véve a személyiségfejlodés
tényezoit.
Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az ujonnan érkezo tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.
Részt vesz a havonta esedékes osztalymisén, a heti reggeli k6z6s imakon. (Az alsds osztalytanitok osztalyaikat
atkisérik a templomba.)
Segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait
az érintett neveldkkel megbeszéli.
Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakodzosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel
(lelkiatya, pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars stb.).
Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellendrzd utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a tanul6d magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztalyok fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot fordit
a hatranyos helyzetl tanulok segitésére.
A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat hataridére, pontosan
szolgaltatja.
Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziildi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérdl, hianytalan
Osszegytujtésérol.
A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Felso tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanitd kollégak észrevételeit figyelembe véve minimum
negyedévenként a nevelbtestiilet elé terjeszti.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyujt:

o az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl, tennivalokrol
a kitiing, illetve jeles tanulokrol
a bukasok szamardl, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasarol
a sziil6i értekezletek tapasztalatairdl
a tovabbtanulas helyzetérdl
a szakkori munkakrol

o az osztalyprogramokrol
Gondoskodik arrél, hogy osztalyaban lehetdség szerint minden tanulénak legyen valamilyen feladata.
Munkaval és munkara nevel.
A hetesek, ligyeletesek, felelosok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.
Havonta egyezteti az elektronikus naploban 1évé érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az elektronikus napld
vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilt a tanuld gyenge teljesitményérdl — a varhato
bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig. (12. évfolyamon
marcius 30-ig)
Hatariddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (elektronikus osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, stb.).
Figyelemmel kiséri, havonta dsszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén
megteszi a sziikséges 1épéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.
Mint osztalyféndk, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben évente 3 nap
tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. (Tovabbi tavollétet a sziil6 eldzetes irasbeli kérelme
alapjan az intézményvezeté engedélyezhet. )

O O O O O O
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Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyféndki munkakdzdsség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijeldlt feladatok
elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanéran kiviili program szervezése esetén elozdleg irasban leadja az intézményvezetének a részt vevok
névsorat, a tdvozas és érkezés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben ad6dé feladatok megoldasat.
A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto vagy helyettese megbizza.

10.5. Pedagégus
Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

A pedagogus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak meg az
intézményvezeto jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint igyeletet lat el.

Tanoéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezeté engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, el6készitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a
foglalkozas éraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés idépontjat, helyszinét és
a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetdnek, valamint a portan.

A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkozoket az iskolatitkarnak elzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Részt vesz a heti reggeli kdzds iméan, az iskolai szentmiséken, lehetdség szerint valamelyik osztaly havi
osztalymiséjén (ha nem osztalyfonok).

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tantisit.

Kotelessége, hogy

nevelé és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérodl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
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elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢s megbecsiilésére,
egylittmikddésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, értékrendet és azt a nevelési
eszményt, hogy 0©nallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni
iskolankban. Legyen igénye a szakmai €s vallasi tovabbképzésre,

ismerje €s alkalmazza az iskola nevelési programjat

legyen nyitott munkatarsaival és a sziil6kkel valo egyiittmiikodésre, tekintse hivatasnak munkajat
kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre neveljen,

a szllodt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
a sziil6kkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval €s betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves és
tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szdvegesen,
sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai €s adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanuld érdekében egyliittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai iinnepségeken és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,

megorizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értekeljék €s elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak(zOsséggel egylittmilkodve megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen a
koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kozneveléssel
foglalkozo6 testiiletek munkéjéban,

Egvéb intézményi szabalyok:

Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagbdgus az altala atvett eszkdozoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén anyagi
felel6sséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi iddben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kolesont,
jogtalan elényt nem fogadhat el.
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Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezeto altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

o az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,
a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az 1j fogalmakat, ismereteket,
a szemléltetd eszkozoket,
a koncentraciot,
a fejlesztendd kompetenciakat,
a folyamatos ismétlést,

o a csoportok helyzetelemzését.
A tanuldk szamdra a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irdsban eldre jelzi az
elektronikus naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb a megiratasat
kovetd két héten belill kijavitja, a tanuldk és sziileik szamara megtekinthet6vé teszi. Elemzi, értékeli a
tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.
A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az elektronikus naploban.
LehetGség szerint havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az elektronikus naploba is bejegyez. (A tanulok
kotelezd érdemjegyeinek mennyisége félévenként a kotelezd oraszam kétszerese, de legalabb harom. Alsod
tagozaton az eldirasoknak megfelelé évfolyamokon negyedévente szovegesen értékeli a tanuldkat.)
A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliikk egylitt értékeli. Az also tagozaton az
irasgyakorlatokat a kovetkezg orara kijavitja.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.

o 0O o0 O O O

A délutani tanulési id6ben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést: 6nallo tanulasra nevel; sziikség
esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez; rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben ad6do feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.6. Ovodapedagdgus
Munkaltatdja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese az d6vodavezeto.

Munkaba allasaval az intézmény bels6 tigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszédgos alapprogramja szerinti
nevelése.

Az 6vodapedagogus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az 6voda vezetdje allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete el6tt 15 perceel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést
von maga utén.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradéasat €s annak okat lehetéleg el6zé nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, valamint idében, kdzvetleniil
értesiti a csoportos kollégajat a tavolmaradasrol

Minden elére 1athato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban legalabb 5
nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket az Ovodavezetonek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben €s annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az 6vodapedagdgus sziildi értekezletet, fogadoodrat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit.

Munkaba allasaval az intézmény belso tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Kotelessége, hogy
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neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat,
és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s megbecsiilésére,
egylittmiikddésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és azt a nevelési
eszményt, hogy 0Onallo, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget tudjon nevelni
iskolankban. Legyen igénye a szakmai €s vallasi tovabbképzésre,

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilékkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak munkajat,
¢letfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilékkel valo kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, munkajat szakszeriien
megtervezve végezze,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

a gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, linnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez mindsitéseket,

hivatasahoz mélté magatartast tantsitson,

megorizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i informacidkhoz,

a neveldtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,
szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen a
koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kozneveléssel
foglalkozo6 testiiletek munkéjéban,

Egvéb intézményi szabalyok:

Az 6vodapedagbdgus az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodds helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.

Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd, ill. helyettese engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kolesont,
jogtalan elényt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfelelden.

Id6ben és megfelelé modon tajékoztatja a sziiloket a kiilonbdz6 programokrol, feladatokrol.

A csaladokat bevonja az O6vodai életbe, hivatalos forméaban fogadodran, sziil6i értekezleteken,
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csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomanyait és linnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés modjat.

Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos feleléssége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a feliigyeletet nem
ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
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10.7. Konyvtaros-tanar
Munkaltatoja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a felsé tagozatos és gimnaziumi igazgatd helyettes.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktat6-nevelé munkajat a gyljtékori szabalyzatban meghatarozott
informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkajat a munkaszerz6désében meghatarozott oOraszamban, az intézmény
vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A Dbeszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a kdnyvtari
szabalyzatban meghatarozott mddon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti
eléirasoknak megfelelGen torli az allomanybol.

Felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai
eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntarto altal el6irt iddszakban a leltarakat kezelé dolgozdval elvégzi
a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato
hataroz meg szdmara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felel6s a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrél, tartds
tankonyvekrél és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrél, minden évben legalabb egy
alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 01j konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a
konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, kiosztja a
normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét, lebonyolitja a kdnyvtar
szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast, minden tanévben majus 31-ig felmérést
készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolesonzési igényekrol, biztositja az igénylék szamara a konyvtarkozi
kolcsonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny(ijto orakat vezet, el6késziti a konyvtari
szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevd
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel, valamint a human és az alsés munkak6zosség minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese megbizza.

10.8. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Munkaltatoja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a felsd tagozatos és gimnaziumi igazgatdhelyettes.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat a munkaszerzédésében meghatarozott oOraszamban, az intézmény vezetdjének iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
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Fobb tevékenységei, felelossége:

o Kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek
soran egylittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

e A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felels
személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy.

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

o aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld
lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

e az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, stb.)
elérhetdségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1év6 veszélyeztetett, hatranyos helyzeti tanulokrol.

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodoé feladatok megoldasat.
o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.9. Diakdénkormanyzatot segitd tanar

Munkaltatdja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a felsé tagozatos és gimnaziumi igazgatohelyettes.

A didkonkormanyzatot segité tanart a feladat ellatasaval - a didkonkormanyzat véleményének kikérésével - az
intézményvezetd bizza meg.

Munkajat a munkaszerz6désében meghatarozott oraszamban, az intézmény vezetdjének iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Feladatai:

e Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

e Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és a

o neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast: gondoskodik az informaciok kolcsonds kozvetitésérol € s segiti a
didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

e Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

10.10. Szabadidé szervezé pedagbgus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

A szabadid6-szervez6 pedagdgust az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelgssége:

o Segiti és 0sszehangolja az intézmény kulturalis tevékenységét.

e Feladatait az intézményvezetd vagy az igazgatOhelyettes iranyitasidval latja el, az iskola pedagogiai
programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

e Szervezi, elokésziti a kiillonb6z6 rendezvényeket, tinnepségeket.

e Szervezi, el6késziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanuldk korében.

e Szakmai segitséget nyujt kiillonbozd iskolai csoportok tevékenységéhez, a tanarok, tanitok oktatd, neveld
munkajat segité programokat, rendezvényeket szervez (szinhdz, mozi latogatas, ir6-olvaso talalkozo,
sportrendezvény, stb.).

e Tevékenységérol folyamatos tajékoztatast ad.
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Rendszeres munkakapcsolatban 4ll az osztalyfonokokkel.
Rendszeres kapcsolatban all a kulturalis intézményekkel.
Feladatainak ellatdsdhoz eldzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.11. Gazdasagi vezetd
Munkaltatdja az intézményvezeto.

A vezet6i feladat ellatasaval az intézményvezet6 bizza meg. Kozvetlen felettese az intézményvezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0sszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban legalabb 5
nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése elbtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo tigyekrdl, illetve
az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az altala atvett eszkozoket megérzi, azokkal az intézményvezetdének elszamol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megdérzi, barminemi
informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitoja és kozvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan miikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett elkésziti és nyomon
koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit (félév, év vége), koltségvetését és annak modositasait.
Kiilonos kotelezettségei a pénziigyi fegyelem betartatasa, havonta a készpénzes allomany és a pénztar
ellendrzése, a fokonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa.
Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megorzésérol.
o Ellatja a belépo és kilépd dolgozdokkal kapcsolatos teenddket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrél, valamint a 1étszamrol.
Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.
Intézi a dolgozdok addzasaval kapcsolatos teenddket.
Valtozasjelentést készit a NAV részére.
Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

O O O O O

Feladata a személyi nyilvantartas vezetése, a munkaszerz6dések elkészitése, munkaszerz6dések modositasa,
a megbizasi szerzodések elkészitése.

Gondoskodik arr6l, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok munkaszerzédésiikkel
(moddositott munkaszerzédésiikkel) egy idoben megkapjak az ellatand6 feladatra vonatkozd munkakori
leirasukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefiiz.

Nyilvantartja a dolgozok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat személyi anyagukban
megorzi.

Osszesitd tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérél.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, hataridén beliil a fenntartohoz eljuttatja.

Havonta elkésziti a tulora és helyettesitési jegyzéket.
Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a Tarsadalombiztositasi
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Igazgatosagon.
A kimutatast a fenntartonak hataridore eljuttatja.

A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi, havonta alairatja a dolgozokkal, az egyik
példanyt a dolgozonak atadja, a masikat havonkénti bontasban lefiizi.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).
Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridék betartasarol.

A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a 1étszamok, étkezési adatok aktualis helyzetérol.
Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az intézményben.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasarol, annak rendszerezésérdl.

Nyilvantartast vezet a szigord szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.
Ellendrzi a szigort szamadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érinté gazdasagi jellegi dontéseket eldkésziti, a végrehajtasi folyamatot
megszervezi €s ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
Intézi az intézmény miikodéséhez sziikséges banki iigyleteket.
Feladata az iktatas és a kimend iratok postdzasanak ellenérzése.

El6késziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.
Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Felel6s a tankonyvellatas megszervezéséért és szocialis tigyek intézéséért.
Lebonyolitja a tankdnyvarusitast, a hozza tartozo kimutatasokat elkésziti.

Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol.

A karbantarté gondnokkal negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasroél minden
esetben irasbeli feljegyzést készit.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelds. Havonta alairas
ellenében kiadja a dolgozok tisztitdszer ellatmanyat.

Kozremiikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint, mindségileg atveszi.
Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés szakszerii végrehajtasarol.

s

Az intézményvezetdvel és a gondnokkal egylittmikodve tervezi a karbantartast és felgjitast.
Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 0 szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé megbizza.
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10.12. Iskolatitkéar
Munkaltatoja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarend;jét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 9sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tdvollét) az intézményvezetOnek iradsban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A ki- és beérkez6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

A tiizjelzd riasztasa esetén értesiti a tiizoltosagot.

Felel6s a gyermek-, tanuld- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére torténd
naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitdgépes és papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegyiijti a tankdnyvtamogatas és étkezési térités
megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok beiskolazasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményvezetd, illetve
helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasolé mikodésérdl és mikddtetésérol.

Az érkezett kiilldeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

Az irodaban alland6 telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

Gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masolopapir,
nyomtatdpatron).

Elékésziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervét.

Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszkozoket (szappan, kéztorld).

A tanév elején aldiras ellenében kiadja a dolgozdknak az igényelt audiovizudlis eszkozoket.

A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizudlis és mas nagyértékii eszkozoket.
Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérol, ecleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

Ellenérzi a dolgozoknal a kotelezo tiidészlirés meglétét. Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.
A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.
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A hidnyz6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.
Intézi a tanuldbiztositdssal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos iigyeket.
Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

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

10.13. Rendszergazda

Munkaltatdja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozoan titoktartasi kdtelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezeto allapitja meg az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Feladatai:

Az intézmény informatikai rendszerének miikddtetése oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi
szabalyozasnak, illetve a gimnazium belsd informacids igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A szamitogépeken virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazdi programok mitkodoképességének ellendrzése.

Javaslattétel 0j szoftverek beszerzése, majd intézményvezetdi jovahagyas utan azok beszerzése.

Barmilyen meglév6/4j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdo miikodése érdekében csak 6 teheti
meg. Sajat belatasa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja kiilsé/belséd
személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).
Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel, arrdl koteles
tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa a hasznalt szoftverek esetén.

A keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések megakadalyozasa, a
rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos felelésséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb

gép egyidejii ledllasa) az értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsdnak megkezdésérol.
Sziikség szerint a szamitdgépek atépitése, a halozat bévitése, 0j hardverek beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, a gimnazium érdekeinek megfelelden valasztja ki,
a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbirdlja és
Uj beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat.

A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni.

Elkésziteni az intézmény szamitogépes haldzati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

Gondoskodik a szoftverek és licensz szerz6dések megfeleld tarolasarol.
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Felel6s:

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért.
A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

A munkakdrében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.14. Gondnok, karbantart6
Munkaltatdja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kitelezettséget vallal.

Napi munkarend;jét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat szolgalja.
Munkavégzésének helye: Az iskola és az 6voda épiilete

Munkaidd: Szerz6dés szerint, munkaidejét ugy osztja meg a két épiilet kdzott, hogy az elvégzendd munkakat
mindkét épiiletben végre tudja hajtani. Munkaideje heti 40 6ra.
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A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tanusit.

Karbantartoként
Felelds az intézményi vagyon megdrzéséért, az épiiletek allaganak megérzéséért és fejlesztéséért.
Rendszeresen ellendrzi az intézményhez tartozo helyiségeket és felszereléseket.
Végzi az épiiletek kezelésével kapcsolatos feladatokat, pl. jelzi az épiiletek allagdban bekdvetkezett hibakat,
az el6fordul6 karokat.

Ellatja az intézmény feliigyeletével, rendben és tisztantartasaval kapcsolatos teenddket.

Elvégzi az intézmény kisebb karbantartasi munkait: pl.: zarak javitasa, ég6k, neonok potlasa, illetve cseréje,
vizcsapok cseréje, asztalosmunkak, szerelések, javitasok, stb. Gondoskodik a tanulok okozta hibak
kijavitasarol.

Gondoskodik az intézmény miikddéséhez sziikséges karbantartasi és egyéb anyagok beszerzésérdl. Az
anyagok, eszkozok beszerzésekor 20.000 Ft-ig javaslatot tesz, s a beszerzést elvégzi, az igazgatoval valo
egyeztetés utan. A megrendelésekrdl, a dologi beszerzésekrdl és elosztasokrol - az igazgatd jovahagyasa utan
- Ondlléan intézkedik, az allo és fogyodeszkdz nyilvantartasba, illetve leltarba veszi, a felhasznalést
folyamatosan vezeti.

Gondoskodik a felijitasi, nagyjavitasi igények folyamatos nyilvantartasarol és ezek Osszesitését az iskola
vezetdje altal meghatarozott hatariddre elvégzi.

Gondoskodik a kiils6 munkavallalokkal valo szerzédéskotésrél, és folyamatosan ellendrzi, hogy a
munkavégzés a szerzOdésben foglaltak szerint torténjék, a teljesitést alairasaval igazolja.

Ellenérzi a felujitasi, javitdsi munkakat, és azok elvégzését alairasaval igazolja.

Feladata a beruhdzas megtervezése.
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A lehetdségektdl és igényektdl fiiggden kozremiikodik a szemléltetd eszkdzok és anyagok beszerzésében,
készittetésében.
Szaktanarokkal, osztalyfonokokkel, munkakodzosségekkel folyamatosan kapcsolatot tart, segiti munkajukat.

Az intézmény nyitva tartasa alatt gondoskodik a 1épcséhazak, folyosok kell6 megvilagitasarol.

Tarol6 helyen gytijti a szemetet, gondoskodik elszallitdsardl, rendben tartja a szeméttarold edényt és kornyékét.
Feladata az udvarok és az épiiletek el6tti utszakaszok tisztantartasanak megszervezése, a kertészeti munkak
elvégzése (6vodai homokozok felasasa, metszés, gyomtalanitas stb.)

Anyagilag felelds a gondjaira bizott szerszamokért, anyagokért, berendezési targyakeért.

Koteles az eszkdzok biztonsdgos mitkodtetését, valamint ezen helyiségek rendjét és tisztasagat folyamatosan
biztositani. A sziikséges karbantartast folyamatosan végzi.

Figyelemmel kiséri és karbantartja a tiiz- és balesetvédelmi berendezéseket.

Az iskola eszkdzeit, szerszamait csak engedéllyel viheti el, vagy adhatja kdlcson.

A végzett munkajarol tajékoztatja az iskolavezetést.

Kozremiikodik a leltarozas munkajaban.

Munkavégzés kozben, ha idegenek jelenlétét tapasztalja, megszolitja dket, a rendetlen és kart okozo6 gyerekeket
figyelmezteti.

Tanitasi szlinet alatti munkavégzés tervezetét a sziinido eldtt egy héttel az igazgatoval egyezteti.
Alkalmanként egyéb feladatok, amit a vezeté munkakdrébe utal.

Fitési idényben az oOvodai gazkazan szakszerli lizemeltetése, gondoskodas a javittatasrol esetleges
meghibasodas esetén.

A kbézmli szolgaltatok méréora allasainak rendszeres leolvasasa

Munkavédelmi felelésként:
munkavédelmi szabalyzat elkészitése
oktatas megtartasa, jegyzokonyv elkészitése,
szemle megtartasa, szervezése, jegyzokonyv elkészitése.
Fentiekkel kapcsolatos irasbeli teend6k feleldsséggel vald ellatasa.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi el6irasokat, szabalyokat és azok betartasat.

Ttzvédelmi megbizottként:

részt vesz az intézmény tlizvédelmi utasitasanak, tiizriadd tervének elkészitésében,

figyelemmel kiséri az intézmény tlizbiztonsagat,

rendellenesség estén annak megsziintetésérél gondoskodik,

Uj munkaba allok és az 6tévenkénti tlizvédelmi oktatast megtartja, azokrol jegyzokonyvet készit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a tlizvédelmi eldirdsokat és azok betartasat

napi rendszerességgel ellendrzi a tlizjelz6 kozpont mikddését az eldirasoknak megfelelen, ellendrzésének

eredményét rogziti a megfelelé dokumentumban

rendszeresen ellendrzi a tdoltokésziilékeket (telepitési helyiikkon vannak-e, rogzitésilk biztonsagat,
akadalymentes haszndlhatosagat, valamennyi nyomasméré vagy jelzémiiszer a miikddési zonaban

talalhato, szerelvények meglétét, zaropecsétek, cimkék sértetlenségét)

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese, illetve a
gazdasagi vezetd megbizza.

10.15. Kézbesitd
Munkaltatoja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek irdsban legalabb 5
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nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tantisit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

napi rendszerességgel elvégzi a kézbesitési feladatokat, kisebb beszerzéseket

jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi szervezetet érintd valtozas esetén
a gazdasagi vezetOnek, aki tajékoztatja errdl az iskola igazgatojat; az oktatast érintd valtozas esetén a szolgalati
ut megtartasaval az iskola igazgatdjanak);

jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.
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10.16. Konyhai dolgoz (iskola)
Munkaltatoja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.

e A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

e Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban legaldbb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

e Az intézményben és annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

e Agzaltala atvett eszkozoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszdmol, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

o A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

e Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.

Egyiittmiikodik az iskolatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az iskolai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Felel6s a tanuldk, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Igény szerint, maximum 16 6raig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradé készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara ,,repetaként” felkinalja
azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti (moslékba onti).

e A rendezvényeknek megfelelden modositja az étkezések idopontjait.

o Felel6s a konyhai higiéniai el6irdsok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban, eldkészitdben csak
egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartdozkodjanak.

e Felelds a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.

o Felel6s az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

o Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi vezetOnek
hatéaridén beliil leadni.

e Konyhai munkéja soran az eléirasoknak megfeleld munka-, illetve védéruhat viseli.

o Evente egyszer munkakopeny és cipd illeti meg.

e Vezeti a HACCEP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egyiittmitkodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek megfelelden azonnal
intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gondnok, illetve a gazdasagi vezetd felé.
Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasaban.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.

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

10.17. Konyhai dolgoz6 (6voda)
Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési
rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
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biztositasat kell figyelembe venni.

e A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

e Minden eldre lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tadvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének elzetesen leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

e Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohinyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

e Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, honap végén azokkal az dvodavezetdnek elszamol, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

o A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valoé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

o Munkajat kozvetleniil az 6vodaért felelds igazgatohelyettes iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
o Egyiittmiikodik az iskolatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az 6vodai étkezést.

Ellendrzi az étkezok 1étszamat.

Felelds az 6vodaban étkezok részére az étel kiosztasaért.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradé készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara ,repetaként” felkinalja

azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti (moslékba onti).

A rendezvényeknek megfelelden modositja az étkezések iddpontjait.

o Felel6s a konyhai higiéniai el6irasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban, elokészitében csak
egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartdozkodjanak.

o Felel6s a konyhai ételminta szakszerti tarolasaért.

o Felel6s az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi vezetOnek

hatéaridén beliil leadni.

Konyhai munkaja soran az eldirasoknak megfelel6 munka-, illetve véddruhat viseli.

Evente egyszer munkakopeny ¢és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek megfelelden azonnal

intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a gazdasagi vezetd felé.

e A konyhai tevékenységek kozti idoben, illetve valamelyik dajka hidnyzasa esetén részt vesz a dajkai teenddk
ellatasaban.

e Munkasziinetek idején részt vesz az dvoda takaritasaban.

Segiti az év kdzben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.18. Portas
Munkaltatoja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezet6 allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési
rendjének fiiggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

e A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irasban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tadvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

e Az intézményben és annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

e Azaltala atvett eszk6zoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

e A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra torekszik,
példamutatd magatartast tantsit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

e Munkarendjének megfelelden a portan tartozkodik. Az ott talalhatd kulcsokat kezeli és nyilvantartast vezet
azok kiadasarol és visszavételérol.

e Azidegen belépdk érkezésérdl és tavozasarol, neviik feljegyzésével nyilvantartast készit.

e Azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

e Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasardl meggy6zodott.

e A rendellenességeket a gazdasagi vezetdnek azonnal jelenti.

e Probléma esetén szol a foldszinti ligyeletes tanarnak.

o Atveszi az Gjsdgokat és a postat.

Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.
A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.19. Takarit6
Munkaltatdja az intézményvezetd. Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

e A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban legalabb 5
nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

e Az intézményben €s annak 5 méteres kdrzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

e Az altala atvett eszkozoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol, hiany esetén anyagi
felelésséggel tartozik.

o A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatiban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

e Beosztasanak megfeleléen tisztdn tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit és egyéb
helységeit.

e Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat, kilincseket, iiriti, €s
sziikség esetén fertStleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.
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Jarvanyos id6szakban naponta tdbbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.

A tantermek butorait, kdnyvespolcait naponta portalanitja.
Evente egy alkalommal a nyari iddszakban nagytakaritas keretében megtisztitja nyilaszarokat.

Havonta, alairas ellenében atveszi az iskolatitkart6l a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitoszereket.
A felvett takaritoszerekért és eszkozokeért feleldsséget vallal.

Evente egy alkalommal munkacipé illeti meg.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre tigyeletet tart.

Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

Segiti az év kdzben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese megbizza.

10.20. Dajka
Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsé {ligyeire vonatkozdan titoktartasi kdtelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az 6vodavezetésért felelds igazgatohelyettes allapitja meg az az dvodai munkak6zosség vezetd
véleményének kikérésével, az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban legalabb 5
nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8 munkanapon beliil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Munkaid6 alatt az 6voda épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutatdé magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Gondoskodik az 6voda rendjérdl €s tisztasagarol.

Az oOvodapedagdgusok igénye szerint tevékenyen részt vallal a gyermekek koriili gondozasi, étkezési
teenddkben.

Tisztan tartja az 6voda épiiletét, csoportszobait, 61t6z0it, gyermekmosddit, a polcokat, butorokat, jatékokat.
Hetente elvégzi a gyermekmosdoé teljes takaritasat, fertOtleniti a fogkeféket, fogpoharakat, cseréli a
torolkozoket, asztalteritoket, locsolja az 6voda ndvényeit.

Rendszeresen (kb. 4 hetente) valtja a gyermekek agynemiijét.

Gondoskodik az intézményi textilidk mosasarol, szaritasarol, vasalasarol.

Kitakaritja az 6voda dolgozoi altal hasznalt helyiségeket.

A homokozokat sziikség szerint felassa, elvégzi az évszaknak megfeleld kerti munkakat.

Fert6z6 megbetegedés esetén fertdtlenitést végez.

Evente tobb alkalommal nagytakaritast végez (ablakok, ajtok, fiit6testek lemosésa, fiiggonymosas, stb.) az
ovodavezetd utasitasa szerint.

Sétakon, kirandulasokon kiséroként részt vesz.

Az ételeket el0késziti, talalja.

Etkezések utan feltakaritja a folyosot és a konyhai helységeket.

Kiilonleges feleldssége:

A gyermekek magatartasarol, fejlodésérdl a sziiloket nem tajékoztathatja. Ez az 6vodapedagogus feladata.
Tevékenysége, munkavégzése soran felelosséggel tartozik a gyermekek biztonsagaért.
A higiénias szabalyokat betartja.
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e A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien, a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden hasznalja,
azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az intézmény eszkozeit kizardlag az intézmény céljaira hasznalhatja (pl. mos6gép).

Mindig betartja a munka- és tiizvédelmi eléirasokat.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

Az ovoda épiiletének zarasa elott ellendrzi a nyilaszarokat, a csapokat, aramtalanit, bekapcsolja a riasztot.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets, az 6vodavezetd, vagy annak
helyettese megbizza.
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1.

AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kdtelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet (87-116.§)
alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

o nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizott papiralapa

nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

o nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,

o elektronikus tton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményilinkben az iskolaban elektronikus naplét, az 6vodaban papir alapti naplokat hasznalunk.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

e  az okirat megnevezését,

e azintézmény nevét,

e  cimét,

e  OM azonositojat,

e  anevelési/ tanitasi évet,

e az intézményvezetd alairasat,

e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

o afelvételi eljegyzési naplo,

a felvételi és mulasztasi naplo,

az 6vodai csoportnaplo,

az 6vodai torzskonyv,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
a) papir alapu nyomtatvanyok

e  a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iv tanulményok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartésa,
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e  az étkeztetési nyilvantartas,
e  atanuldi jogviszony igazold lapja.
b) elektronikus alapta nyomtatvanyok, amelyek az aktualis tanév végén keriilnek nyomtatasra:
e  az osztalynaplo,
e  acsoportnapld,
e azegyéb foglalkozasi napld,

e A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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12.

KONYVTAR SZMSZ

A Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

12.1. Aziskolai kdnyvtarra vonatkozé altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés a konyvtar mikodésének

célja

Konyvtarunk a Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtara.
Székhely: Budapest, 1038 Templom u. 5.
Az intézmény maximalt tanulolétszama 273 16.
Az érvényes torvényi szabdlyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez,
neveld és oktatdé munkajahoz, a tanitashoz, a tanuldshoz, a tanulok 6nalldo ismeretszerzéséhez sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megoérzését, nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil
a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét
koordindlé szervezeti egység.
Jogszabalyok, melyek a miikddést szabalyozzak:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
o 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
o 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
o A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol
o 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol
o 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
o 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol.
Konyvtarunk szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola
honlapjan.
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola épiiletének els6 emeletén talalhato.
A konyvtarban 2005-t61 folyamatos fejlesztések torténtek. A kdnyveket két teremben helyeztiik el: egyikben
olvasotermet és tankonyvtarat, a masikban konyvtarat alakitottunk ki. Az 6sszes dokumentumot szabadpolcon
helyeztiik el. Az allomany feldolgozasat nevezhetjiik ,,egyéninek”, mert nem ETO szerinti. Azért valasztottuk
els6 1épésben ezt a megoldast, hogy a kdnyvtarat hasznalhatova tegyiik, az allomany attekinthetd legyen, a
diakok és a pedagdgusok jol eligazodjanak az egyes allomanyrészek kozott. A fejlesztés kdvetkez6 fazisaban
keriil majd sor a szakmai kovetelményeknek megfeleld feldolgozasra, melyet szamitdégépes program
segitségével kivanjuk elérni.
Fenntartoja az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatdsag (EKIF), 1035 Budapest,
Korhaz u. 37, és mikodtetdje a Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium, 1038 Budapest,
Templom u. 5.
A konyvtar mikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.
Bélyegzéje téglalap alaku kézi bélyegzé Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara Budapest felirattal. A bélyegzot az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a konyvtaros jogosult
Orizni és hasznalni.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk a jogszabalyban el6irt alapkdvetelmények koziil az aldbbiakkal rendelkezik:
o ahasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére,
o legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
o a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozok
o tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban biztositott nyitva tartas

@)
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o szamitogép Internet hozzaféréssel, perifériakkal

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés
alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A kdnyvtaros a tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola
vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil
koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

elosegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a szakmai munka (oktato-
nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok altalanos miiveltségének
kiszélesitését,

a folyamatosan korszer(sitett konyvtarallomany és az informacidés-kommunikacios technologia (késébbiekben
IKT) segitségével kdzvetiteni az 0j, korszerii ismereteket

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

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

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi haszndlata, a
Szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastdl, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A konyvtar
hasznalatarol szo6l6 részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozds moédjat a 2. sz. melléklet, a
Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezék:

Eldsegiteni az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi
megvalositasat,

biztositani az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat, igymint: szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok, audiovizualis és IKT eszk6zok,
(konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok koélcsdnzése)

a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni, megérizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,
rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjtani a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,

kozponti szerepet betdlteni a tanuldk 6nalldo konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében, az iskola
pedagogiai programjanak megfelelden és konyvtar-pedagogiai program szerint tanérai foglalkozasokat tartani,
részt venni, kozremiikddni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfeleld —egyéb
tevékenységében, ugymint miivel6dési €s egyéb iskolai programok, vetélkeddk szervezése, ezekhez kiilonféle
konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok, alkalmanként helyszint biztositani,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szamara

12.3.2. Kiegészito feladatok

a tanorai, és tanéran kiviili foglalkozasokat tartani

kdzremiikddni az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

biztositani mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét, tajékoztatas,
informaciocsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

61



Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnéazium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

e jutalomkonyvek beszerzésében segiteni

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyujtani

12.4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

tankonyvek, tartoés tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban szotarak kolcsonzése
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

12.5. Az iskolai kényvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészité feladatai teljesitése érdekében az

allomannyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:
az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdéviteni, korszertsiteni allomanyat az
intézmény, nevelokozosségei, ¢és mas iskolai  konyvtarhasznalok — javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével,
az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves munkatervében foglaltak
alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végezni,
A szakirodalom és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%)
a beszerzett, meg0rzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és nyilvantartasba venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast vezetni
kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrol és az audiovizualis dokumentumokrol
az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente allomanyabdl kivonni, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,
a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld idében és mddon végezni,
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végezni,
a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden kialakitani és
karbantartani,
gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,
rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis helyzetet és fejlesztési
elképzeléseket megfogalmazni, Gigy hogy a fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok
igényeit figyelembe kell venni.

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegyljtott dokumentumok Osszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi €s apasztasi tevékenységébdl
tevodik Ossze.

12.5.1.1. Az allomdnygyarapitds forrdsai, mértéke:
Forrasok:
o - beszerzés konyvkereskedoktol, kiadoktol,
o - csere elsdsorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel,
o -ajandék
o -egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibol,
o anyagaibdl tevodnek 0ssze
Meértéke: A konyvtar gytijtokorébe tartozo 1j beszerzések példanyszamat az allomanygyarapodas idépontjaban
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a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

12.5.1.2. Az dallomadnyba vétel munkafolyamata:
e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany osszehasonlitasa
e Bélyegzés, elorendezés
e Nyilvantartasba vétel (A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

12.5.1.3. Allomdnyapasztis
e Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak, torlésének okai:
o adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
o a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvaso igényhiany miatt, vagy nem tartozik a konyvtar
gyljtokorébe)
o adokumentum elveszett, megsemmistilt
o adokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott
o leltar soran hianyként jelentkezett.

e A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezet6jével jova kell hagyatni, s az
engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés
céljabol.

125.2. Allominygondozss, -védelem,_-ellenérzés

e A konyvtari allomany elhelyezése: attekintheté és vilagos legyen; a kolcsondzhetd allomanyrészt és az
olvasétermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

e Allomanyrészek:

o olvasotermi (kézikonyvtar)

kolcsondzhetd allomanyrész

segédkonyvtar

iddszaki kiadvanyok (folyoiratok)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az n. letétek

tankonyvek, tartos tankdnyvek

o egyéb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

e A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

e A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan kell végezni
meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros személye valtozik,
vagy ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri. Az allomany ellenérzéséhez leltarozasi litemtervet kell
késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

e A konyvtar a tartdés tankonyvekrél kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartdés tankonyvek
nyilvantartasat, kolcsonzését €s selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

O O O O O

12.6. Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

e A Kkatalogusok olyan eligazitdé nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott.

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

12.7. Az iskolai tankOnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellitis megszervezésében, lebonyolitisaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtiros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizasos
formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak
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a konyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatdsban részesiilo didkoknak kiadott kdtetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankdnyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket

a tanév kozben lehetdséget biztositja tanulok szamara, a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-elhasznalodasbol,
tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

12.8. Zard rendelkezések

A Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium konyvtaranak szervezeti és mitkodési
szabalyzata az intézményi SZMSZ része.

Minden valtozaskor feliilvizsgélata sziikséges.

A szabdlyzat gondozdsa a konyvtdros tanar feladata és az igazgatd a jogszabalyoknak megfelel6en
modosithatja.

A konyvtari szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

12.9. Mellékletek

1

1. sz. melléklet Gyiijtokori szabalyzat

. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet A kdnyvtarostanar munkakori leirasa
sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Dos W

1. szamu melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

. Az iskolai konyvtdar gyiijtékori feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtar olyan
altalanos gytjtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka
megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvod, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal
gyljt.

A tervszerl és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.

A gylijtomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- €s mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités [ szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovod ujabb kihivésainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkod6é tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen allapotdban nem tud teljes korien megfelelni a
megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kotelezd és ajanlott irodalom hianyosan és alacsony
példanyszamban all rendelkezésiinkre. A szakirodalom is korszerisitésre, bovitésre szorul.
Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A Kklasszikus szerzok koteteibol, foleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok korébe tartozé konyvek

beszerzése

o Szakkdnyvek beszerzése

o A tanulok altal nem hasznalt tankonyvek beszerzése

o Angol- és német nyelv tanulasat segit6 segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal is megérthetd
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idegen nyelvii szépirodalom kétetei, CD-ROM-0k, DVD-k beszerzése
Az aktualis gyermek és ifjiisagi irodalom 0j kiadvanyaibol beszerzés
Az oktatast segitd képi-€s hanghordozok beszerzése

2. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatdrozo tényezdk

o Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, kdnyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar,10 000
kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként miikodik.

o Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagdgiai program megvalositasanak,
az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra,
biztositja a sziikséges dokumentumokat, verseskdteteket, kotelezd olvasmanyokat, ndvényhatarozokat,
atlaszokat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kovetelményekben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

3.Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore,
e Az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai programjaban
meghatdrozottak szerint az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti llomanyat:

1. Gyiijtés kore
2. Gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai
3. Gyiijtés dokumentumtipusai

3.1 A gyiijtés kore

e A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fégyijtokori és mellékgylijtokori szempont szerint kell
gyljteni.

e Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvalositasahoz kapcsoldodé dokumentumok az intézmény
fogytijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolddd dokumentumok pedig a
mellékgyiijtékorbe.

o A kényvtir fogyiijtokirébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

(0]
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az iskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom kétetei,

nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom,szépirodalom, vers,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és kdzépszintii elméleti
¢s torténeti dsszefoglaldi,

a tananyagokhoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap, - és kozépszintii
segédkonyvek, lexikonok; torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

Békasmegyerre, Obudara, ill. Budapestre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
az iskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

az iskola névadodjaval kapcsolatos anyagok,

innepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo kdtelezd €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo Iegfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
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pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,

tantargyi bibliografiak,

felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

iskolai kdnyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok

oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteménye,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok illetve azok
gyljteménye,

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segitdé dokumentumok (tankdnyvek, moddszertani kiadvanyok, pedagogiai és
pszicholdgiai szakirodalom)

o a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

teoldgiai irodalom, amely elsésorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget

o hitmélyit6 irodalom tanulok és tanarok szamara egyarant

O 0O O OO OO OO0 OoOOo

o O

@)

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézéekben felsoroltakhoz nem
tartoznak, illetve azok hataresetei:
o af6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok koére
o audiovizuélis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl., audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

3.2. Gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
Iskolai kdnyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gyiijt.
A teljes mélységi és tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat - lehetéségeihez mérten -
folyamatosan szerzi be, a valogatott gyiijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa, a pénziigyi és
targyi, egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan.

3.2.1. Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:
o az iskolaban hasznalt tantervek, oratervek tankdonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
o a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok (osztalylétszamnak megfeleld
példanyszamban)
o az iskola torténetével, életével kapcsolatos anyagok

3.2.2. a tematikus teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koéziil a
kovetkezoket:
o lirai, prozai, és dramai antologiak,
az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei,
népkoltészet, meseirodalom kétetei,
nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segité szépirodalom,
alap- és kozépszinti altalanos lexikonok,
alap-és kozépszintii enciklopédiak,
a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintli és kdzépszintii elméleti
¢s torténeti dsszefoglaldi,
szaktantargyakhoz kapcsolodoé alapszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd- alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek,
o anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek,
o felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok,

O O O O O O

o O

@)
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iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok,

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteménye,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok illetve azok
gylijteménye,

a hittan és egyhdzzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

a hitoktatast segitd teologiai irodalom, modszertani kiadvanyok

o O O O

o O

3.2.3. Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban vdlogatva gyiijti az iskola céljait, feladatait,
valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezdket:
o tematikus antologiak,
életrajzok, torténelmi regények,
gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
szaktantargyakhoz kapcsoldodo kozép, és felsdszintii elméleti és torténeti dsszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd- kozépszintli
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
angol és német nyelvii gyermek és ifjusagi irodalom
Békasmegyerre, Obudara ill. Budapestre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor Iélektana ’
tantargyi bibliografiak,
zenei irodalom, kottak,
allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

O O O O

O 0O O O O O O

Gyiijtokorbol kizart dokumentumok:
o az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
o egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek
o tartalmilag elavult dokumentumok.
o A gyiijtékorbe nem tartozé dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

3.3 Gyiijtés dokumentumtipusai

3.3.1 Irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv

e taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok, teoldgiai, egyhazi folyoiratok
o térképek, atlaszok

3.3.2 Audiovizudlis ismerethordozok
o képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm)
e hangz6 dokumentumok (CD, magnokazetta )

3.3.3 Szamitdstechnikai ismerethordozok

e szamitogépprogramok,

e szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
e oktato programcsomagok

3.3.4 Egyéb dokumentumok

az iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
palyazatok,

eléadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

kartografiai segédletek,

énekes és hangszeres zenei mivek kottai
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A kényvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikkséges konyvtari szolgaltatast. A szolgaltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bovitheti,
sziikitheti. A hasznaléi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, illetve. az iskola taniigyi
dokumentumainak, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend nyilvanossa tételével. A taniigyi dokumentumok
csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszlnik.
Az iskolai kdnyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové tegye a
gyljtemény hasznalatat. A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.
Nevezetesen:

o a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat médjait,
a konyvtar szolgaltatasait,
a konyvtar rendjét,
a konyvtari hazirendet.

O O O O

2. A konyvtarhaszndlat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,
csoportos hasznalat.

2.1. Helyben haszndlat:

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola, szakmai
feltételeit a kdnyvtarostanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:

o az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

o az informaciok kezelésében,

o aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

o technikai eszk6z6k hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell régziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o az olvasotermi kézikonyvtari dllomanyrész,

o folydiratok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesonodzhetik.

2.2 . Kolcsinzés:
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlecsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.
Iskolankban a nyilvantartas vezetése kézirassal torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal alsé tagozatos tanulok legfeljebb harom, felso tagozatos tanuldk 4, gimnazistak
6 darab dokumentumot kdlcsondzhetnek egy honap idétartamra. Kiilon engedéllyel, példaul versenyre valo
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késziilés esetén tobb dokumentum is kdlcsonozhet. A kélesonzési hataridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithatdé tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

Ha egy tanulo késik a hataridével, akkor eldszor a kdnyvtarostol kap felszolitast, majd az osztalyfonoktol,
végiil a sziilét értesitjiik a tartozasrol.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megszinésének idépontjaig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankdnyvek kolcsonzési hatarideje: az az iddpont, ameddig a tanuld az adott tantargyat
tanulja.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva tartast
biztositva.

2.3. Csoportos haszndlat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv
szerint kertil sor. A konyvtar helyiségei 6rarendszeri tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

3.1, Informadcidszolgaltatas,
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyudjt a tanitis-tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacids szolgaltatas alapja:
o a gyijtemény dokumentumai,
o akonyvtar adatbazisa,
o mas kdnyvtarak adatbazisa.

3.2 Internet-haszndlat

3.3 Letétek telepitése:
A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztilytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok és a
konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti alloméany nem kdlcséndzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett
dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznald részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:
o akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kolcsonzési eldirasokat,
a nyitva tartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

o O O O

4.1. A kényvtar hasznaloinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
iddben iskolank minden tanulo6ja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatjak.
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4.2 A haszndlat modjai és feltételei:

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok a kézikdnyvtari allomanyrész, a
folydiratok, a letéti allomanyrész.

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi orakra kikdlcsénozhetok.

e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanarok tudtaval és beleegyezésével lehet kivinni.

o Kérhetik a kdnyvtarostanarok tajékoztato segitségét.

4.3 Kolcsonzési eldirdsok:

e + Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

e - Egyidejiileg also tagozatos tanulok 3 db, felsd tagozatos tanulok 4 db, gimnazistak 6 db dokumentumot
kolesonozhetnek 4 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az id6tartam valtozhat. Neveldk
esetében a kolesonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

o A kolcsondzheté dokumentumok eléjegyezhetdk.

e A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi ido:
e A koényvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések:

e A kdnyvtarban étkezni nem szabad.

e Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
e Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

3. sz. melléklet

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktaté-nevelé munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gyiijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtarostanar fél allasban foglalkoztatott. Munkajat az intézmény vezetdjének iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

e a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

e anyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket
a rendeleti eldirasoknak megfeleléen torli az allomanybol.

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

70



Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnéazium
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

o kezeli a szakleltart, az igazgaté illetve a fenntarté altal eldirt idoszakban a leltirakat kezel6
dolgozoéval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket
az igazgat6 hataroz meg szaimara

e azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

e kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatirozott médon.

e konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyijté orakat vezet, elokésziti
a konyvtari szakorakat.

e felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakéz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben osszeallitast készit az iskolai konyvtar szimara beszerzendé konyvekrdl, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrél,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

= minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j konyvekrdl,
amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

= gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

= elvégzi a normativ tankonyvelliatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankényveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankoényveket,

= Kkifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,

= lebonyolitja a konyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

* minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekral,

= felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

3. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari adllomany feltardsa

Jelenleg a konyvtari allomany feldolgozasa az alabbi modon torténik:

A konyvtarba érkezd tartos megdrzésre szant dokumentumokat 15 napon beliil allomanyba vessziik.
Egyedi/cimleltart/ és dsszesitett allomany-nyilvantartast vezetiink.

Egyedi nyilvantartasi dokumentumként kezeljiik a kovetkezoket: konyv, folyoirat, hanglemez, magndszalag,
vide6, DVD lemezek, CD lemezek, informatikai dokumentumok.

A gyorsan avulo tartalmu, kisebb terjedelmii kiadvanyokrol brostra nyilvantartast vezetiink.

Az allomanybevétel munkafolyamata idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla és a szallitmany 0sszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartasa az iskola gazdasagi irodajaban
torténik.
Az iskolai konyvtar dlloméanyéba tartozé6 minden dokumentumot a konyvtar bélyegzojével és leltari szammal
kell ellatni az alabbi modon:

o konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalén,

o 1iddszaki kiadvanyoknal a kiilsé boritolapot

o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
A tanév végén az elavult tartalmi, feleslegessé valt, illetve a természetes elhasznalodas kovetkeztében
elhasznalodott dokumentumokat selejtezziik.
A kovetkez6 iddszak fontos fejlesztési terve egy szamitogépes konyvtari program. Konyvtari allomanyunk
katalogusat az 0j rendszerrel kivanjuk fejleszteni
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4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Tartos tankonyvek nyilvantartdsa, kolcsonzése, selejtezése

1. Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankionyvi elldtds kitelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kdlcsondzhetdk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv ¢s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

2. A kélesonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény) szeptemberben
a konyvtarbdl kélesonzik. Alairasukkal, illetve sziil6i alairassal igazoljak a konyvek atvételét.
A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

3. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente Osszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhaté tankdnyvekrél (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

4. Kartérités
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.
Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése; anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az
igazgat6 hataskore.

rrrrrr

feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. DIAKONKORMANYZAT - SZMSZ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
A SZENT JOZSEF KATOLIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
DIAKONKORMANYZATA RESZERE

13.1. Altalanos rész , , )
A diakonkormanyzat neve: Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium (JDOK)
Cime: Szent Jozsef Katolikus Ovoda , Altalanos Iskola és Gimnazium

1038. Budapest, Templom utca 5.

A didkdnkormanyzat pecsétje: A pecsét szélén korben az intézmény neve és OM azonositoja: Szent

Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium 034851, a
kozepén Diakdnkormanyzat és JDOK felirat

13.2. A szervezet leirasa

(1) Az iskolaba jar6é didkok jogainak védelme, azok a didkok felé vald tdjékoztatdsa. A tanuldk

érdekeinek feltarasa, megfogalmazasa, valamint képviselete és kdzvetitése.

(2) A diakok korében felmeriilt problémak feltarasa és megoldaskeresés.

(3) A felmertilt kérdések és problémakra érdemi valasz kérése.

(4) Az iskolai hagyomanyok kialakitasa, apolasa. Az iskola képének alakitasa.
(5) Iskolai és diakrendezvények szervezése, valamint lebonyolitasa.

(1) A didkdnkormanyzat tagjai: az intézmény valamennyi diakja.
(2) Diakkozgyiilés: a diakdnkormanyzat tagjai alkotjak.
(3) A didkdnkormanyzat vezetdsége: osztalyképviseldk, diakonkormanyzat elnoke, alelnoke |,

tantestiilet képviseldje

13.3. A didkonkormanvyzat tagjainak jogai és kotelességei:

(1) A didkdnkormanyzat tagjanak joga van a diakkozgytlés elé tart kérdésekben véleményt alkotni,

szavazni, az osztalyanak képviselGjét szavazassal megvalasztani, a didksagot érinté valamennyi
témaban kérdéssel, kéréssel fordulni a vezetéséghez osztalyanak képviseldjén keresztiil.

Kotelességiik a hazirendben eldirtak maradéktalan betartasa, a vallalt megbizatasokat képességeikhez

mérten a legmagasabb szinvonalon teljesiteni, a diakonkormanyzat dontéseit végrehajtani.

(2) Az osztalyképviseloknek joga van az el6z6 (1) bekezdésben foglaltakon kiviil részt venni a

diakonkormanyzat vezetdségi Osszejovetelein tevékenyen részt venni (a dontéshozatalok
elokészitésében, megvitatasaban és a dontések meghozatalaban), a vezetOség 0Osszehivasat
kezdeményezni az arra jogosult személyeknél. Kotelességiik az el6z6 (1) bekezdésben foglaltakon
kiviil a diaksagot érintd informaciokat kozvetiteni (mind az osztalyuk, mind a vezetdség felé), a
vallalt megbizatasok teljesitésének segitése, a diakonkormanyzat dontéseinek végrehajtasanak
ellendérzése, valamint. a didkok érdekeinek képviselete. Kotelességiik a vezetdségi iiléseken
megjelenni, tavolmaradasuk okarol az elnokot irasban értesiteni. Ha az osztalyukbdl egyikiik sem
tud, megjelenni, kotelességiik irasbeli felhatalmazassal (betegség esetén utodlag potolni) helyettest
kiildeni a vezetGségi lilésre.

(3) A didkdnkormanyzat elndkének (tavollétében az alelndknek) joga van az el6z6 (1,2) bekezdésekben

foglaltakon kiviil a vezetOségi lilések Osszehivasara, a didksagot érintd kérdésekben véleményt
alkotni, donteni, sziikkség esetén szavazni) a tantestiileti értekezleteken az iskola vezetdségével
tanacskozni. Kotelessége a diaksag és diakonkormanyzat dontéseinek képviselete valamennyi
iskolai forumon, a didkelnokségi Osszejovetelek elkészitése, napirendi pontok Osszeallitasa,
lebonyolitasa. A didkdnkormanyzat vezetdéségének munkajat ellenOrizni, illetve kotelessége a
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diakonkormdnyzat javainak feleldsségteljes kezelése az SzMSz 2.4. alapjan.

(4) A didkonkormanyzat alelndkének joga van az 1,2 bekezdésekben foglaltakhoz. Kotelessége a
diakonkormanyzat adminisztrativ ligyeinek kezelése, illetve az elnok tavolléte esetében az elndki
feladatok ellatdsa. Az elndk visszahivdsa vagy lemondasa esetén kotelessége az elndki feladatok
ideiglenes ellatésa, illetve rendkiviili elndkvalaszto gytilés megszervezése, lebonyolitasa.

(5) A tantestiileti képviselonek joga van részt venni a didkkozgyiilésen, valamint a didkonkormanyzat
vezetdségi Osszejovetelein tevékenyen részt venni (a dontéshozatalok eldkészitésében,
megvitatasdban és a dontések meghozatalaban), a vezetdség 0sszehivasat kezdeményezni.

Kotelessége a diakonkormanyzat miikodésének segitése, a didksag és a tantestiilet érdekeinek
képviselete minden forumon, a kapcsolattartas a didkonkormanyzat és a tantestiilet kozott,
tajékoztatdst nydjtani a nevelOtestiilet didksagot érintd valamennyi dontésérdl, hatdrozatairdl a
diakonkormanyzat fele. A didkonkormanyzat vezetdségének munkajat ellendrizni. Akadalyoztatasa
esetén a diakonkormanyzat vezetdségének iilésére helyettest kiildeni (irasbeli meghatalmazassal).

13.4. A diakonkormdanyzat tagjainak megvalasztdsa, visszahivasa

(1) A valasztasbol a diakonkormanyzat egy tagja sem zarhato ki tanulmanyi, fegyelmi és semmilyen
mas okbol

(2) A diakonkormanyzat vezetdségébe €s mas feladatkoreibe csak az valaszthatd meg, aki irasban
vallalja a megbizatast

(3) A diakonkormanyzat vezetéségébdl kizarhatd, ha valaki ellen fegyelmi eljaras indul. irasbeli
igazgatoi figyelmeztetés esetén a vezetéség nyilt egyszerti tobbségi szavazassal (érintett nem
szavazhat), annal magasabb fokozat eseten automatikusan torténik a kizaras, de ezt a
diakonkormanyzat vezet6ség feliilbiralhatja titkos mindsitett tobbségli (2/3-o0s) szavazassal (érintett
nem szavazhat).

(4) Az osztalyképviseloket az egyes osztalyok delegalassal kiildik (osztilyonként 2f6) a
diakonkormanyzat vezetdségébe. Az osztalyképviseld az osztalykozosség barmelyik tagja lehet.
Megbizatasuk egy tanévre szOl. Visszahivasukat sziikség esetén kezdeményezheti a
diakonkormanyzat elnoke, valamint a képviselt osztaly, de a visszahivasrol az osztalykozosségiik
dont. A tisztségrol lemondani az osztalykozosség és a didkdnkormanyzat irasban, indoklassal torténd
értesitésével, 3 hét tiirelmi id6vel lehet.

(5) A diakonkormanyzat elnokét titkos szavazassal valasztja meg a vezetOség, egyszerii tobbségi
szavazassal (50%+1 szavazat). Megbizésa visszahivasaig vagy lemondasaig tart. Az elnok kizérolag
az elndki jogkort toltheti be, megvalasztasa esetén koteles lemondania egyéb megbizatasairdl, illetve
osztalyképvisel6i teenddirdl. A megbizatds visszavonasardl a vezetdség dont titkos szavazassal. A
visszahivashoz - a vezetdségbol barkinek kezdeményezésére - mindsitett (2/3-0s) tobbség kell. A
tisztségrél lemondani a vezetOséget irasban, indoklassal torténd értesitésével, illetve javasolt utdd
megnevezesével 3 hét tiirelmi idével lehet.

(6) Az alelnokot az elndk jeloli ki, a vezetdség egyszerii tobbségi egyetértése mellet. Az alelndk
egyidejileg egy tisztséget lathat el, az eln6khdz hasonléan koteles lemondani egyéb feladatairdl.
(7) A tantestiileti képvisel6 személyérdl az intézményvezetd dont. (Megbizatasa visszahivasaig vagy

lemondasaig szol.)

13.5. A didkonkormanyzat mikodési rendje

13.5.1.1. A didkénkormanyzat vezetoségének dsszehivdsa:

(1) A didkdnkormanyzat Osszehivasa az érintettek irdsban torténd értesitésével torténik. Az
Oonkormanyzat 6sszehivasat onalldoan kezdeményezheti az onkorméanyzat elndke és az Snkormanyzat
tantestiileti képviseldje. A vezetdség tobbi tagja az dnkormanyzat elndkénél (tavolléte esetén az
alelnoknél vagy a tantestiileti képvisel6nél) irasban, az 6sszehivas okanak pontos megjeldlésével
kérheti. Ebben az esetben az 6sszehivasrol az elbiralé dont.

(2) A vezetség Osszehivasat a meghirdetett idopont eldtt legalabb egy héttel korabban kell
kezdeményezni. Indokolt (siirgés) esetben egy nappal korabban is lehetséges, az dsszehivas okanak
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részletes leirasaval és az iilés napirendi pontjainak pontos megjeldlésével.

13.5.1.2. A diakkozgyiilés dsszehivdsa:

(1) A diakkozgyllés Osszehivasa az érintettek irdsban és szdban (az osztalyképviselokon keresztiil)
torténd értesitésével torténik.

(2) A didkkozgytilés Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, a didkdnkormanyzat
vezetdsége, sajat hatarozatban, vagy ha a diakonkormanyzat tagjainak 25%-a a cél megjelolésével
irasban kéri.

(3) A diakkozgytilés Osszehivasadt a meghirdetett id6pont eldtt legalabb két héttel kordbban kell
kezdeményezni.

13.5.1.3. A didgkénkormadnyzat vezetdoségének hatdrozatképessége:

(1) A diakonkormanyzat vezet6sége hatarozatképes, ha valamennyi osztalybol legalabb egy képviseld
(vagy azok helyettese), az elndk (vagy akadalyoztatdsa esetén helyettese) tantestiileti képviseld
(vagy annak helyettese) jelen van. Amennyiben valamelyik osztaly képviseldi nem jelzik eldre
tavolmaradasukat és annak okat irasban az Osszehivd személynél, valamint helyettesr6l sem
gondoskodnak, a didkonkormanyzat vezetdsége nélkiiliik is hatarozatképes.

(2) Hatarozatképtelenség, esetén 11j id6pont kijelolésével az iilést harom munkanapon beliil meg kell
ismételni.

(3) Amennyiben az egyszeri tobbség (50%+ 1f0) az {ilésen jelen van az elnokség az iilés napirendi
pontjaiban meghatarozott kérdésekben - hatarozathozatal nélkiil - véleményt alkothat.

(4) Nyilt szavazas esetén az iilés vezetdje, titkos szavazas esetén a szavazatszamlald bizottsag (elnok és
tantestiileti képviseld) a szavazatok 6sszeszamlalasa utan allapitja meg a szavazas eredményét.

13.5.1.4. A diakénkormdnyzat elnokségi iilésének rendje
(1) az elndkségi iiléseket a didkonkormanyzat elndke vezeti
(2) Allandé napirendi pontok:
» hatarozatképesség vagy képtelenség megallapitasa
> jelenléti iv kitoltése
» kérdések, problémak felvetése, altalanos vita, allaspont kialakitasa, szavazas
» azilés berekesztése

(3) Napirendi pontot a vezet6ség barmely tagja eléterjeszthet az tilés el6tt 1 nappal. Az iilés elején
eloterjesztett napirendi pontok felvételérdl az iilés vezetdje dont.

(4) A hatarozathozatal rendje:

» akérdés ismertetése a benyu;jto részérdl
» altalanos vita

» allaspont kialakitasa

» szavazas a hatarozathozatalrol

(5) Minden kérdésben (amennyiben az SzMSz egyéb pontjai err6l maskepp nem rendelkeznek) nyilt
egyszerll tobbségi szavazassal torténik a dontés.

(6) Lehet6ség van mindsitett (2/3-0s), illetve titkos szavazasra is barmely kérdésben, de err6l egyszerii
tobbségi, nyilt szavazas kell.

(7) Sziikség esetén a diakonkormanyzat elndke, vagy a tantestiilet képviseldje elrendelheti zart {ilés
Osszehivasat, vagy egy iilés zart keretek kozotti folytatasat.

(8) A nyilt iilésen a diakdnkormanyzat barmely tagja megjelenhet, a zart {ilésen kizardlag a vezetOség
tagjai, valamint az oda irdsban meghivott személyek. A meghivott személyeknek véleményalkotasi
joga van. A vezetdségi iilésrd1 a vezetOség tagjain és a meghivottakon kiviil barki azonnal kizéarhato,
errdl az iilés vezetdje dont.

A dfé&éﬁiéﬁﬁéﬁy_z'at _d_é;lzé_s_i,_ éé}7e_tértés_i,_ ;/?c'l_e;r-lénynyilvénitési jogat az elnokségi iilésen torténd
hatarozathozatal utan irasban gyakorolja.

(2) A nyomtatvanyokon és egyéb dokumentumokon azok hitelességéhez és érvényességhez szerepelnie
kell:
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» amegfelel6 személyek alairasanak
» adiakonkormanyzat pecsétjének

(1) A didkdnkormanyzat vezetdsége allando €s megbizott képviselokon keresztill tartja a kapcsolatot a
diakokkal, az iskola vezetdségével, a nevelotestiilettel €s egyéb kiilkapcsolataival.

13.5.3.1. Allando képviseletek:
(1) A vezetdség a kapcsolatot a didkokkal az osztalyképviselokon, valamint a didkkozgytilésen keresztiil
tartja.
(2) A didkonkormanyzat és a didksag érdekeit a didkdnkormanyzat elndke és a tantestiileti képviseldje
képviseli a nevel6testiilet felé. A neveldtestiilet felé felévenként irasban beszamol a munkéssagarol.
Az iskola igazgatdjaval irasban és szoban tartja a kapcsolatot.

13.5.3.2. Megbizott képviseletek:

(1) A 2.3.1. ponton kiviili esetekben eseti képviseldé valasztidsa torténik a didkonkormanyzat
vezetdségében, nyilt egyszerli tobbségi szavazdssal, a képviseld feladat és hataskorének
meghatarozasa utan.

(2) Eseti képvisel6 a didkonkormanyzat barmely tagja lehet.

(3) Megbizatasa a feladat(ok) végrehajtasaig tart.

13.5.3.3. A dontések kihirdetése:
(1) A dontések kihirdetése a didkok felé az osztalyképviselokon keresztiil irdsban és szoban torténik,
nevelGtestiilet felé az elndkon és/vagy tantestiileti képviseldn keresztiil irdsban €s szoban torténik.

13.5.4.1. Altaldnos rendelkezések
(1) Az anyagi javak kezelésével, leltarozasaval a didkonkormanyzat elndke foglalkozik.
(2) Az anyagi javak kezelésér6l minden félév végén irasos beszamolot készit.
(3) A didkdnkormanyzat tagjai a megbizatasukhoz sziikséges anyagi tamogatast a vezetdségtol irasban
kérhetik.

13.5.4.2. Készpénzes gazdilkodds
(1) A diakonkormanyzat kozvetleniil készpénzzel és annak kezelésével nem foglalkozik, kivétel, ha erre
kiilon felhatalmazast nem kap az iskola vezetdségétol.
(2) A diakonkorméanyzat részére kiutalt 6sszeget az elndk kezeli.
(3) A készpénz felhasznalasardl naprakészen, két példanyban tételes beszamolot készit. A fel nem
hasznalt 0sszeget az titkarsag pancélszekrényében elkiilonitve tarolja.

13.5.4.3. Egyéb anyagi javak kezelése
(1) A rendezvények szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges javak beszerzése és kezelése a kijelolt
vezetdségi tag felel0ssége.

13.6. egyéb rendelkezések

13.6.1. Adminisztracio

(1) Az adminisztracios feladatokat az alelnok és az elndk latja el.

(2) Az iratok rendezése és tarolasa az iskola titkarsagan torténik, lezart szekrényben.

(3) A didkdnkormanyzattal kapcsolatos valamennyi iratot, levelet stb. iktatni kell.

(4) Iktatott dokumentumot Kiadni nem lehet, azokrél fénymasolatot - sziikség esetén hitelesitéssel - a
diakonkormanyzat elndke és/vagy alelnoke készithet.

(5) A didkdnkormanyzat két pecséttel rendelkezik. Az egyik pecsétet az iskolatitkarsagon, lezart

szekrényben kell tarolni, a masikat a didkdnkormanyzat elndke 6rzi. A pecsétet csak arra jogosult
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személynek lehet hasznalni: elndk, alelndk. A pecsét dokumentumon csak az elndk és/vagy az
alelndk alairasaval érvényes.

13.6.2. Informdcids eszkoziok

(1) A didkonkormanyzat legfontosabb informacids eszkozei: falitjsag, hirplakat.

(2) Minden osztalynak a termében rendelkeznie kell didkdnkormanyzati falitijsaggal.

(3) A diakonkormanyzat faligjsagjaira csak a didkonkormanyzat miikddésével kapcsolatos
dokumentumok keriilhetnek fel. A falitijsagok naprakész kezelése az alelndk és/vagy megbizottja
feladata. Az osztalytermekben kihelyezett didkonkormanyzati faligjsag kezelése az
osztalyképvisel6k feladata.

(4) A diakonkormanyzat hirplakatjait a vezetdség altal megbizott személy késziti el, majd az elndk és a

tantestiileti képviseld jovahagyasa utan, helyezi ki az iskolaban.

(1) A didkonkorményzat iratait barki megtekintheti az alelnok és/vagy az elndk jelenlétében.
(2) A diakonkormanyzat vezetdségi iilései nyiltak, azon a didkdnkormanyzat barmely tagja megjelenhet,
kivéve ha 2.1.4. (7) pontja alapjan errél masképp nem rendelkeznek.

13.7. Zaré rendelkezések:

(1) Elfogadastdl szamitott hatarozatlan ideig érvényes.

(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot minden évben a didkdnkormanyzati valasztas utani két
hétben feliil kell vizsgalni.

(3) Az SzMSz-t a diakdnkormanyzat vezetésége barmikor feliilbiralhatja es modosithatja az SZMSz
érvényességére vonatkozd eldirdsok betartdsaval. A moddositast az elndkség egyhangt nyilt
szavazassal fogadja el.

(4) Az SzMSz akkor érvényes, ha elfogadasanak datuma, a didkdonkormanyzat elndkének és a
nevelGtestiilet képviseldjének valamint az iskola igazgatojanak alairasa, a diakonkormanyzat neve
és székhelye, az iskola és a diakonkormanyzat pecsétje szerepel rajta.

13.8. Zaradék:
A Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Diakénkormanyzatanak Szervezeti és
Miuikodési Szabalyzatat a diakonkormanyzat vezetésége 2020. augusztus 31-én elfogadta.

Didkénkormanyzat nevében:

A didkdnkormanyzat elndke

A Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium Diakénkorméanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet 2020. augusztus 31-én elfogadta.

A neveldtestiilet képviseletében:

.............................................. P.h.

Tantestiileti képviseld Igazgato
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései kiterjednek az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
tanulojara.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak, az Esztergom-Budapesti
Féegyhazmegyének a jovahagyasaval 1ép hatalyba. A hatalyba 1épéstdl szamitott hatarozatlan ideig érvényes.
Modositas csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. Egy-
egy példanya a kdvetkez6 helyeken talalhaté meg:

o az iskola fenntartdjanal

o az intézmény vezetdjénél és az igazgatdhelyetteseknél

o az iskola irattaraban

o az iskola tanari szobdjaban
Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

15. LEGITIMACIOS ZARADEK

e A Szent Jozsef Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium sziiléi kozossége (SZMK) és tanuléi

kozossége (Didkdnkormanyzat) az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és annak fiiggelékeit
megismerte és azt véleményezte.

A nevelétestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak fliggelékeit megismerte, megvitatta és azt a
modositasokkal egyiitt a 2022. augusztus 31-én tartott nevel6testiileti értekezleten elfogadta.

Budapest, 2022. augusztus 31.

Hajna Akos Gabor
igazgato
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