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1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mikodésére, belss és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a mikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mads hataskorbe.
Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
O0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.

1.2. Jogszabalyi hattér

— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

— 2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl

— 2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagroél, az egyhazak
jogallasardl

— 2011. évi CXII. torvény az informdacids dnrendelkezési jogrol és az
informdaciészabadsagrol

— 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

— 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

— 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdél

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

— 224/2000. (XII. 19.) Kormanyrendelet a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb
szervezetek beszamold készitési és konyvvezetési kdtelezettségének
sajatossagairol

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol

1.3. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsé szabalyzatok betartasa,
az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezé.

A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és miikddésére
vonatkozd szabadlyzatot az intézmény vezet6jének el6terjesztése alapjan a nevel6testiilet
elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot
gyakoroltak:

- azintézmény szllbi szervezetei
- aziskola didkénkormanyzata.
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Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézmény fenntartdjanak, a Gydri Egyhdzmegye
jovahagydsaval lépett hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabdlyzat
érvénytelenné valt.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvezet6 — munkaltatdi jogkorben eljarva —
hozhat intézkedést,

- atanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi blintetés kiszabdsara van
lehet6ség,

- aszul6, vagy mas, nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt az intézmény
dolgozdinak tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak betartasat. Ha ez
nem vezet eredményre, az intézményvezet6t kell értesiteni, aki felszdlitja az emlitett
személyt arra, hogy hagyja el az intézmény épiletét.
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Az intézmény altalanos jellemzGi

2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény székhelye, levelezési cime: Szany, Ifjusag utca 1.

OM azonositd szam: 030578

Kozponti telefonszdam: +36 96 287-332, +36 96 533-026

Honlap: https://www.sztanna-szany.edu.hu/

E-mail: sztanna@sztanna.esuli.eu

Facebook:

https://www.facebook.com/profile.php?id=100065261723667

Feladatellatasi helyek

001

002

003

004

005

006

Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
9317 Szany, Ifjusadg utca 1.

Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szanyi Telephelye
9317 Szany, Kossuth utca 30.

Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Rédbaszentandrasi Telephelye
9316 Rébaszentandras, Kossuth utca 30.

Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodaja
9317 Szany, Ifjusag utca 3.

Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodajanak Rébaszentandrasi
Telephelye
9316 Rébaszentandras, Kossuth utca 58.

Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodajanak Egyhazaskesz&i Telephelye
8523 Egyhdzaskesz6, Kinizsi utca 7.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Szany, Ifjusag u. 1.

Az intézmény vezetdGje: az intézményvezetd, akit a fenntartd nevez ki.

Az intézmény jogallasa: 0nalld jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: Onélléan gazdalkodd egyhazi fenntartdsu
intézmény
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2.2. Az Intézmény alapitdja

Az intézmény alapitdja: Gy6ri Egyhdzmegyei Hatdsag
Alapito székhelye: 9021 Gyér, Kaptalandomb 1.
Az intézmény fenntartéja: Gy6ri Egyhdzmegye

Fenntarté székhelye: 9021 Gydr, Kaptalan domb 5/b.

2.3. Az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény fenntartdja, jogallasa

Az intézmény alapité okiratanak szama: KESZ-119/2021

Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 2021. 05. 25.

Az intézmény alapitasanak éve: 1992.

A tagintézmények csatlakozasa: 2007. 09.01. iskolai telephely

2019. 09.01. tagdvoda
Az intézmény szdmlaszama: 11101208-19107064-36000001
Az intézmény adbéhatdsagi azonosité szama: 19107064108
Az intézmény statisztikai szamjele: 191070648010552108
Az intézmény OM azonosité szama: 030578

Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga:  AFA alany
2.4. Az intézmény bélyegzoi

2.4.1. Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata
korbélyegzé: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szany

hosszU bélyegz6: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 9317 Szany Ifjusag u 1.

Ovodai telephelyek:

korbélyegzé: Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Tagévodaja

hosszu bélyegzs: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévoddja 9317 Szany
Ifjisag u 3.

2.4.2. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak

Intézményvezetd 1. sz.
intézményvezet6-helyettesek 2.sz.
Ovodai tagintézmény-vezetd Szany 3.52.
Iskolatitkar 4, sz
Ovodatitkar 5. sz.
Kényvtaros 6. sz.
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2.5. Az intézmény feladatai, jogallasa
A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda, kozds igazgatasu kdznevelési intézmény (Nkt.

20.§ (1)/c alapjan), melyet a fenntarté altal kinevezett intézményvezetd vezet és képvisel.

Az intézmény mUikodési teriilete: A nevelés-oktatasban részt vevd teleplilések igazgatdsi terilete
és vonzaskorzete.
2.5.1. Az intézmény alapfeladatai a Ntk.4.§ (1) bekezdése szerint

— o6vodai nevelés,
— altalanos iskolai nevelés - oktatas.

2.5.2. Az intézmény szakfeladatai (TEAOR szammal)

A szakfeladat megnevezése Szama
Ovodai nevelés, ellatas 851011
Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa 851012
Ovodai intézményi étkeztetés 562912
Alapfoku altaldnos iskolai oktatas 852000
Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa 852011
(1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanulék nappali 852012
rendszerl nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatasa 852021
(5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanuldk nappali 852022
rendszerl nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés 855911
Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés 855914
Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa 931204
Egyéb oktatast kiegészits tevékenység 856099

2.6. Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben a kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti meg. A kiadmanyok
tovabbkildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.
Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhatja ala. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén
a kiadmanyozasi jog az intézményvezetd altal megjelolt helyettest illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefliggésben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmadanyozott irat (fejléces levélpapir) tartalmazza a
nevelési-oktatdsi intézmény:

— nevét

— székhelyét

— az iktatészamot

— azirat aladirdjanak nevét, beosztasat

— a nevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.
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A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozd eredeti aldirdsara van szilikség, a kiadmdny szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmdanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat fel kell tiintetni. A bankszamla feletti
rendelkezés minden esetben az intézményvezets vagy a helyettes joga.

A bankndl vezetett folydszamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes.
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3. Azintézmény szervezeti rendszere, iranyitasa a vezet6k munkamegosztasa
3.1. Az intézmény szervezete

- 8 évfolyamos altalanos iskola
- Telephely Rabaszentandras

- Tagdvoda Szany
- Telephelyek Rdabaszentandras
Egyhazaskesz6

Az intézmény szervezeti egységeinek Ugy kell a kdozvetlen egylttm(ikodést megvaldsitani, hogy
az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és hatékony legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd
szervezeti egységek ennek érdekében munkajukat 6sszehangoljak.

A plispoki biztos

— A Gy6ri Egyhdazmegye plspoke a nevelési-oktatasi intézmények Pedagdgiai Programjaban
foglalt hitéleti célok megvaldsitdsanak elGsegitésére plspoki biztost nevez ki. A pispoki
biztos 4ltaldban a megyéspispok altal teriletileg illetékes plébdania lelkipdsztori
gondozasaval megbizott plébdnos, de lehet a megyésplispok altal megbizott pap is.

— A plspoki biztos tagja az igazgatdsagnak és a fenntartd képvisel6je az iskolaszékben,
amennyiben az mikodik az iskoldban.

— A plspoki biztos felel6s a hitéleti nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és felligyeli a
hitoktatok munkdjat, vezeti az egyhazi innepekhez, eseményekhez és a keresztény
életvitelhez, valamint ennek kialakitasahoz kot6d6 iskolai tevékenységeket.

— Aziskola mikodésérdl évente tajékoztatja a megyésplispokot.

Az igazgatosag

A plispoki biztos az intézmény lelki vezet6jeként tagja az igazgatdsagnak. Az iskola igazgatdsagat
az intézményvezetd, aki egyben a tagintézmények vezetdje, valamint kdzvetlen munkatarsai
alkotjak. Az intézményvezets kdzvetlen munkatdrsai az alabbi vezet6 beosztasu dolgozoi:

— puspoki biztos
— intézményvezetd-helyettes - iskola
— Tagdvoda-vezet6 — Szany

Az intézmény felelGs vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

Az intézményvezet6 munkajat intézményvezet6-helyettes segiti.
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Az intézmény vezetGsége

- Intézményvezetd

- az alsé tagozat intézményvezetS-helyettese
- a felsé tagozat intézményvezetS-helyettese
- Tagdvoda-vezetd

- az alsé tagozat munkakozosség vezetdije

- a fels6 tagozat munkako6zosség vezetGije

—  DOK vezet§je

A vezetGség feladata

Az intézmény m(ikodése soran felmerult kérdések, feladatok megvitatasa, dontések el6készitése,
a meghatarozott feladatok megvalédsitasa, a pedagdgus testiilet munkajanak 6sszehangolasa.

Az intézményvezet6-helyettes megbizasat a tantestllet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja. Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagégusa lehet. Az intézményvezet6-helyettesi megbizds az intézményvezet6i megbizas
id6tartamadval megegyez6 hatarozott idGre szdl.

Az intézményvezetG-helyettes és a munkakodzosség vezetG6i munkdjukat munkakori leirdsok,
valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Az intézményvezet6t
tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézmény nyitva
tartasi idejében egyik vezet6 az intézményben tartézkodik.

A tagiskolat az intézményvezet6 irdnyitja, szakmai munkajat az intézményvezets-helyettes segiti.

A tagdvoda vezetGje intézményvezet6-helyettesi szinten vezeti a tagdvodat, szakmailag iranyitja,
fellgyeli az 6vodai telephelyeket.

3.1.1. A vezet6k feladatai és a vezetSk kozotti feladatmegosztas

Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje az intézményvezetd, akinek kinevezési jogat a
fenntarté gyakorolja.

Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetSnek az intézmény vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerz6désben rogzitett munkakori leirds és a Kbznevelési torvény allapitja meg.

Az intézményvezeto feladatai

Az intézmény katolikus szellemiségének kialakitdsa és megé6rzése.

Az intézményt az intézményvezet6 képviseli. Ellatja tanligy-igazgatasi feladatokat, vezeti és
irdnyitja az intézmény pedagdgiai munkdjat; a jogszabdlyokban meghatarozottak szerint
munkaltatoi jogkort gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan.
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Gyakorolja a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkort. Az intézményvezetd dont
tanuldk jogviszonyaval, az intézmény mikodésével, gazddlkoddsaval kapcsolatos minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal az intézmény valamely k6z6sségének, illetve mas szervnek
a hataskorébe.

Az intézményvezet6 késziti el6 a nevelGtestilet hatdskorébe tartozé lgyeket, gondoskodik a
dontések szakszer(i végrehajtasanak megszervezésérél, ezek ellen6rzésérél. Az intézményvezetd
gondoskodik a jogszabdlyokban elGirt egyetértési, véleményezési stb. jogosultsagok
gyakorlasanak biztositasardl.

Dont - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaligyi szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezeto felelds

— Az intézmény szakszer(, torvényes és eredményes mikodéséért.

— Az intézmény szervezeti egységeiben folyd tevékenységek dsszehangolasaért, a
végrehaijtas ellenbrzéséért.

— Arendelkezésre all6 targyi feltételek (épuletek, berendezések, gépek, miszerek)
rendeltetésszer(i hasznalataért és annak védelméért.

— A feladatok végrehajtdsahoz sziikséges személyi feltételek biztositasaért.

— Az intézményre vonatkozé jogszabalyok (tanligy-igazgatasi, gazdasagi, pénzigyi,
munkavédelmi, tlizvédelmi stb.) betartasaért.

— A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

— A tanuldi balesetek megel6zéséért.

— Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

— A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

— Az intézmény dolgozdinak panasziigyeinek kivizsgalasaért, majd annak orvoslasaért.

— Az intézmény dolgozdi részérél elhangzott javaslatok elbirdlasaért, kivizsgalasaért, a
megvaldsithatd javaslatokhoz szlikséges intézkedések megtételéért.

— Az el6forduld kdresetek kivizsgaltatasaért, kartéritési dontésekért.

— Az adatszolgaltatds, adminisztracié naprakész vezetéséért.

— Az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért, 6rzéséért.

— Az iskolai szintli munkatervek elkészitéséért, szakkdrok munkdjanak 6sszehangoldsaért.

— Nevel6testileti értekezletek el6készitéséért, levezetéséért.

— Az iskola éves munkatervének beosztasanak meghatarozasaért, kirandulasok
engedélyezéséért.

— Oralatogatasok végzéséért.

— Nevel6testiilet tagjainak tovabbképzéséért.

— Nemzeti és iskolai Ginnepek méltéd megszervezéséért.

— Szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyének dontéséért.

Az intézményvezeto kizardlagos hataskorébe tartozik

Az intézményvezetd kizardlagos hatdskorébe tartozo feladatok altaldnosan nem helyettesithet6k
— azintézmény képviselete
— a teljes munkaltatdi jogkor gyakorldsa
— a nevel6- oktaté munkat segit6k alkalmazasa
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— az alkalmazottak fegyelmi felelGsségre vondasa, jogviszonyuk megsziintetése
— bizonyitvanyok aldirasa
— gyermekek, tanuldk felvétele

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

— Az intézményvezet6t tavollétében tanulmanyi Ggyekben az intézményvezetd-helyettes,
az 6 tavolléte esetén az alsds munkakdzosség-vezet6 helyettesiti.

— A helyettesit6 hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

— Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes kor(i helyettesitéssel a fenntartd bizza meg
az intézményvezet6-helyettest. Ebben az esetben jogosult a teljes intézményvezetdi
jogkor gyakorldsara, de

— gazddalkodasi kérdésben csak a gylri gazdasagi irodavezet6 véleményének el6zetes
kikérését kovetéen donthet.

77 7

Az intézményvezetd altal dtadott feladat és hataskorok

Az intézményvezet§ dontési és egyéb jogait részben vagy egészben datruhdzhatja az
intézményvezet6-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési
jog Aatruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezet8-helyettesek
felhatalmazasat.
Az intézményvezet§ a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl az
aldbbiakat adja at az intézményvezet6-helyetteseknek
— aziskolaskoruak nevelését és oktatasat érint6 nevelési-oktatdsi alapfeladat iranyitasat
és ellendrzését
— avizsgdk szabalyszer(i megtartasat
— az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
— aziskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos megbeszéléseken az intézményvezet6
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.

A tagdévoda-vezetGjének

— az 6vodaskoruak nevelését érinté nevelési alapfeladat iranyitasat, ellendrzését és
értékelését

— az 6vodai munkavégzés megszervezését

— az éves munkaterv elkészitését és végrehajtasanak irdnyitdsat

— a hazirend alkalmazdasanak ellen8rzését

— azintézményvezetl feladatkdrébdl az dvoddaskoruakat érinté feladatokat

— agyermekek felvételét az intézményvezets egyetértésével gyakorolja

— az 6vodai telephelyek szakmai iranyitasat

Tagévoda-vezetd

Az 6évodai tagintézményt a tagévoda-vezetl vezeti, akinek a megbizast a fenntartd javaslatara az
intézményvezetd adja. Az intézményegység-vezet6 az intézmény szakmai vezetdGje, irdnyitja az
ovodapedagdgusok és a nevel6munkat segit6 alkalmazottak mindennapi munkajat.
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A tagovoda-vezetd jogkore

A tagdvoda-vezet§ tagintézmény vezetésében fenndlld felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a munkaszerz6désben rogzitett munkakori leiras allapitja meg.

A tagdévoda-vezetd kiemelt feladatai

az 6voda katolikus szellemiségének kialakitasa és megé6rzése,

a nevel6 és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

— anevelGtestllet vezetése,

— anevel6testilet jogkdrébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeru
megszervezése és ellendrzése,

— az 6voda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

— az 6voda képviselete,

— egylttm(ikodés biztositasa a sziil6k képviselGivel,

— az 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

— agyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyermekbaleset megel6zésének
irdnyitasa,

— agyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

— agyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
szUil6k igénylik,

— aszll6k irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amely alapjan a

szlil6kre fizetési kotelezettség harul.

A tagévoda-vezet6 felelGs

— aztagdbvoda és dvodai telephelyek szakszer( és torvényes miikodéséért,

— a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért,

— az 6voda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagdaért.

A tagévoda-vezetd pedagdgiai szakmai feladatai

— Gondoskodik a nevel§-oktatd munka allandoé fejlesztésérdl. A nevelStestiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik
annak szakszer(i végrehajtasardl (értékelés, onértékelés).

— Ellenérzi, értékeli, segiti a csoportokban folyd munkat, a nevel6testilet tevékenységét, a
gyermekek fejl6dését és lelki gondozasat, Uutmutatdst ad a tovabbi feladatokhoz.

— Gondoskodik az informacidaramlds megszervezésérél és folyamatos mikodtetésérdl.

— Oszténzi, segiti a szakmai palyazatokat, Gjitasokat.

— Tamogatja az évodai szakmai munkakozdsség munkajat.

— Az évodai és azon kiviili tapasztalatcsere tamogatasa.

— Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és
egyéb szlirGvizsgalatokat.

— Az intézményegység vezet6 dont az intézményvezets egyetértésével az évodai
felvételekrdl, tankotelezettség végrehajtasardl, az dvodaba vald felmentésrdl és a
kizarasrol.

— El6késziti az dvodai munkardl sz6l6 beszamoldkat.

— Megszervezi és megtartja az évodai értekezleteket.
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Tanligyigazgatasi feladatok ellatasa

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

a tankotelezettség torvényi végrehajtdsanak felligyelete,

a tankoteles életkorba |épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiaddsa,
jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

az évodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvdnossagra hozatala,

a szll6k értesitése az intézmény nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkili munkanapokrdl,
a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés létesitésével, megszlinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbdl valod
torlésrél, tovabbd minden olyan intézkedésrél, amire az értesitést a jogszabaly elbirja.
Folyamatosan vezeti az 6vodai torzskényvet.

Adatot szolgdltat a statisztikai jelentésekhez.

Ervényesiti a csoportnapldkat és egyéb dokumentacidkat.

Vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat.

Elkésziti az 6voda hazirendjét.

A tagdévoda vezet6-helyettesitése

Az bévodavezet6 akadalyoztatdsa esetén az intézményvezet6 altal megbizott 6voné
korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd ligyek intézésével — elldtja az dvodavezets
helyettesitését.

Az bvodavezet6 tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az évodavezetét a megbizott
Ovond. Tartds tavollétnek mindsil a két hetet meghaladé tavollét.

Az intézményvezet6-helyettes

Megbizatdasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézményvezeté adja az
intézményvezet6 megbizdsanak idejére. IntézményvezetS-helyettes csak az iskola hatdrozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti az
intézményvezet6t.

Feladatai

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében,
részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,
figyelemmel kiséri az intézmény oktatasi statisztikai jelentési kdtelezettségeit, és
hatdrid6re az adatszolgaltatasokat teljesiti,
szervezi és lebonyolitja a javitd és osztalyozo vizsgakat,
a tandrok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérdl,
szervezi, 0sszesiti, az iskoldkban jelentkez6 helyettesitéseket
szervezi és ellendrzi a tandran kivili foglalkozasok, érakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés lGgyeleti rendjét
az intézményvezetdvel egylitt ellenérzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a nevelG-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és napldk vezetését,
ellenérzi a munkakozosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken valé ligyelet
teljesitését,
ellenérzési jogkore kiterjed a nevelGi-oktatdi munka eredményességének, a
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munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra-latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesllésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabdlyszerU
hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Hataskore

— atanuldi jogviszony igazolasa,
— masolatok kiallitasa, hitelesitése,
— KIR tanuld nyilvantartasok aktivizalasa

Kozremiikodik

— A nevelGtestileti és alkalmazotti értekezletek elGkészitésében,

— A tagdvodaval valé egyittmikddésben,

— Az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az innepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban,

— Gyermekvédelmi felelGsi feladatok ellatasaban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az évodavezet( értesitse a gyermekjoéléti
szolgalatot, a gyermekjodléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A pedagoégiai munkat kézvetleniil segit6k (NOKS)

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkdjat az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa és a munkakori leirdsa alapjan
végzi. A munkakorébe tartozik az intézmény és a kiilonb6z6 szervezeti egységek (6voda, iskola,
gazddlkodas) levelezésének, iratkezelésének és egyéb ligyeinek intézése.

Ovodatitkar

Az évodatitkar munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és a munkakari leirasa
alapjan végzi.

Szervezi az intézményi étkeztetést, elvégzi a hozza kapcsolédd pénziigyi feladatokat.
Ovodai dajkak

Az 6vonb6k munkdjanak segitéi. A gyermekek gondozasa, ellatasa az dvodak rendjének
tisztasdganak fenntartdsa a f6 feladatuk.

Pedagogiai asszisztens

A tanitok és a gydgypedagdgusok pedagdgiai munkajanak segitése kiilonos tekintettel az SNI
tanuldkkal torténé foglalkozasra. Ugyeleti feladatokat It el.

Rendszergazda

Az intézmény informatikai rendszerének felel6s mlkodtetbje, karbantartdja és fejlesztdje.
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Az intézmény technikai dolgozoi
Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok elGirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola intézményvezetdje alkalmazza.

Az iskola technikai dolgozéi munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik. A munkakoéri leirdsok
a dolgozdk személyi anyagaban talalhatok.

3.2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység kézvetlen vezetdje
Felsé tagozat intézményvezetd
Alsé tagozat intézményvezet6-helyettes
Rabaszentandrasi telephely intézményvezetd
Ovodai tagintézmény-egység tagdévoda vezetd
NOKS dolgozdk Ovoda vezetd, intézményvezetd helyettes
Technikai alkalmazottak intézményvezet6 helyettes

Az intézmény szervezeti egységeinek dbraja lasd I. szamu melléklet.

3.3. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja

Az d6vodai tagévoda-vezet6je a vezetlség értekezletein, havonta rendszeresen részt vesz. A
szikséges informacidt tovabbitja az intézményegység érintett alkalmazottai szamara.

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd és az 6voda munkakdzdsség vezetdi, havonta kozos
megbeszélést tartanak.

Az intézményi nevel6testiilet részét képezik az intézményegység pedagdgusai, tehat a
nevel6testileti értekezleten, a nevelStestiletet megillet jogositvanyokat a tébbi pedagdgussal
egylttesen gyakoroljak.

napi kapcsolattartas: az intézményvezetd jelenléte az alsoé tagozatban, az
intézményvezetb-helyettes jelenléte a fels6 tagozatban

heti kapcsolat: a vezetOk jelenléte a tagozatokban az érarend szerint, a
tagintézményben

havi kapcsolattartas: vezetGségi értekezlet a fels6 és kbzépvezetSkkel

havi értékels értekezlet: az also és a fels6 tagozatban

A szervezeti egységek kapcsolattartasa rendje és formaja

Tanévnyitd értekezlet augusztus
Félévi értekezlet januar
Tanév végi értekezlet junius
Havi értékeld értekezlet havonta
Vezet6ségi értekezlet havonta

Egyéb kapcsolattartasi formak a szervezeti egységek kdzott

Az éves munkaterv szerint: DOK gyiilés, megemlékezések, (innepségek, iskolamisék,
zarandoklat, adventi vasar, lelki napok.
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4. A kozépvezetdk és az osztalyfonokok feladatai

4.1. A munkako6z6sség-vezetdk

Az intézményvezetS-helyettesek kdzvetlen munkatdarsai az iskolai rendezvények, tanulmanyi és
sportversenyek megrendezésében, az oktaté-nevel6 munka megtervezésében és
ellenérzésében. Megbizasukat az intézményvezet6tdl kapjak 1 tanévre.

FelelGsségiik

A munkakozosség-vezetd felel6s a munkakdzosség rendezvényeinek és a tagok oktatd-nevel6
munkdjanak megszervezéséért, a tantargyukat tanité tandrok megfelel6 informaldsdért, a
tantargyi rendezvények rendjéért.

Jogkoreik

Javaslattételi joguk van a tantdrgydra vonatkozdan. Jogosult a szaktargyat érint6 ellen6rzések
lefolytatasara; tanmenetek, oratervek és dolgozatok megtekintésére tovabba tanitasi oérak
l[atogatasara. Az 6vodaban az dvodai tervek megtekintésére, a foglalkozasok latogatasara.

Feladataik

— a munkak6zosség munkatervének 6sszeallitasa;

— kilsé és bels6 szakmai kapcsolatok erésitése és dpoldsa;

— a nevelGtestilet tdjékoztatdsa a pedagdgiai munkaval, és a vezetGségi értekezlettel
kapcsolatban;

— szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant taneszkdzokkel,
tankdnyvekkel és tanulmanyi segédletekkel kapcsolatban;

— tanulmadnyi versenyek Gtemezése;

— a tantargyi program szerkesztésének és karbantartdsanak irdnyitdsa; a pedagogusok
munkajanak 6sszehangolasa;

— a palyakezdé tanarok, ovonék folyamatos segitése;

— szaktargyi vizsgdk és felmérések megszervezése;

— gondoskodas a szakkorok id6beni megszervezésérdl, versenyekre valé felkészitésrél;

— szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmoddszertani el6adasok, bemutatd tanitasok
szervezése.

4.2. Az osztalyfénok

Az osztalyfénokot (egyetértésével) az intézményvezetS bizza meg a tagozat befejezéséig — egy
tanévnyi id6tartamra.

Jogkore

Jogosult az osztalyanak az 6rait latogatni, a tanuldk iskolaval kapcsolatos ligyeiben eljarni. Szil6k
el6zetes irasbeli kérésére 3 napig terjed6 tavolmaraddsra engedélyt adhat. Jogosult — a felelGs
vezetl helyettes tudtaval — az osztalyaban tanité pedagdgusok értekezletének 6sszehivasara.

Feladata

— osztalyf6noki tanmenet és fejlesztési tervek kidolgozasa;

— kapcsolattartds az osztalyaban tanité tandrokkal;

— atanuldi magatartasanak és szorgalmanak értékelése és mindsitése a tanarok véleményének
kikérésével;

— az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddk elvégzése
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— vezeti az osztalynaplot, a torzslapot;

— kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast;

— ellendrzi a tanuldk hidnyzasait és végzi a mulasztott érak igazolasat;

— aszll6k Kréta latogatasanak ellenérzése havonta

— a szUlGi értekezletek vezetése, ezeken beszamol az osztadly neveltségi, és tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a sztil6k véleményét; a csalddokat sziikség esetén
l[atogatja;

— tanitvanyai csaladi hatterének megismerése;

— jellemik ismerete, erre épitve személyiségiik fejlesztése, éves személyiségfejlesztési terv
készitése

— évente beszdmol a személyiségfejlesztés eredményérdl

— segitségnyujtads tanitvanyai hivatdstudatdnak kialakitasaban, ezt figyelembe véve tanacs-
adas iskolan kivdli elfoglaltsagaikkal kapcsolatosan;

— a helyes palyavalasztas megbeszélése a szil6kkel;

— atanulni tudas képességének folyamatos fejlesztése;

— a szegény és hatranyos helyzetl tanuldk figyelemmel kisérése és segitése; az osztaly
tanulmanyi kirdnduldsainak szervezése és vezetése; a tanuldok segitése szabadidGs
programok szervezésében;

— évente osztalykozosség fejlesztési programot készit

— Beszamol a kdzosségfejlesztési program megvaldsuldsardl

— segitség a koOzosség értékelési rendjének kialakitdsdban és az osztdly-didkbizottsag
munkajaban.

4.3. A diakonkormanyzat segit6

Az iskolai didktevékenység pedagdgus-vezetbje a diakdnkormanyzati felelés. Ez a tanar segiti és
fogja 0ssze az osztalyok didkbizottsagai és a tanuldi valasztmany tevékenységét. A diakok altala
is érvényesithetik jogaikat, fordulhatnak az iskola vezet6ségéhez. A felel6s megbizasat az
intézményvezet6tél kapja. A tanuldi valasztmany felkérése alapjan.

Feladatai

— atanuldk képvisel6i megvalasztasanak megszervezése

— az osztalyok didkbizottsagainak és a tanuldi valasztmdany munkdjanak folyamatos segitése

— atanuldk tdjékoztatdsa a nevelbtestilet és az iskolavezetés Gket érinté hatarozatairdl

— a tanuldi vélasztmany értesitése a tanuldi lgyek targyalasarol és véleménynyilvanitasi
egyetértési joganak gyakorlasardl az esedékesség el6tt legalabb 15 nappal

— kapcsolattartas az iskolavezetéssel

— kapcsolattartas kiilsé (egyhazi, varosi, orszagos) didkszervezetekkel

4.4. A csoportvezetd dvodapedagogus feladatai és hataskore

— az 6voda pedagdgiai programjanak szellemében neveli a csoportba keriil§ gyermekeket,
munkaja soran tekintettel van a gyermekek allapotanak és személyiségfejlédésének
sajatossagaira

— segiti a csoportkozosség kialakuldsat, a gyermekek szocidlis készségének alakulasat,
fejlédését

— szoros kapcsolatot tart a csoport sziil6i munkakdzosségével, sziilGi értekezletet tart
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figyelemmel kiséri a gyermek érzelmi-akarati életét, magatartasi szokasait,

elGsegiti neveltségi, fejlettségi, iskolaérettségi szintjét, tajékoztatja errdl a szlil6ket
értékeli és fejleszti a gyermekek magatartasat, viselkedését, akarati megnyilvanulasaikat
ellatja a csoporttal kapcsolatos ligyviteli teendéket: a csoportnaplé vezetését,
hidnyzasok nyilvantartdsat,

segiti a csoport kotelezd orvosi vizsgdlatat

kiemelt figyelmet fordit a csoportban végzendd gyermekvédelmi feladatokra

a szlil6ket rendszeresen tajékoztatja az évoda, ill. a csoport el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik az dvodan kivili tevékenységek szervezésében
részt vesz a munkakozosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat
rendkivili esetekben latogatast tart a csoportban lévé gyermekek sziileinél
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5. Azintézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
5.1. Az alkalmazottak kdzossége

Az intézmény dolgozdéi nem kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve szabdlyozza. A munkabér és a szabadsag
tekintetében az kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény az iranyadd. Az
alkalmazottak egy része oktaté-nevel6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi dolgozé az oktatd-
nevel6 munkat kozvetlenll vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az
intézmény minden dolgozdjat és kdzosségét az intézményi rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorléjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezével kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel
egyszemélyben - testileti jogkor esetén a testilet abszolut tobbség (50%+1 f6) alapjan - dont. A
testllet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a valasztott kdzosségi
képvisel6k segitségével - az intézményvezets fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgalja az
egylUttmUkodést. A kapcsolattartds formai: kilonboz6 értekezletek, megbeszélések. Az
intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a Munkaterv tartalmazza, melyet a
tanév elején minden érintett nyomtatdsban megkap. A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya,
hogy kiilonb6z6 dontési féorumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegdlt képvisel6t meg kell hivni, atgondoltan és hitelesen megfogalmazott nyilatkozatukat
jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosségi értekezletet az intézményvezetd
akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések
targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

5.2. Az iskolai telephely és a vezetés kapcsolata

Az iskolai telephelyeket az intézményvezetd irdnyitja.
Kapcsolattartas: napi szinten telefonos kapcsolat, személyes jelenlét.

21



A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata

5.3. Az dvodai intézményegységgel és az 6vodai telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje,
formija

A tagovoda-vezetd részt vesz a havi 6vodai vezetdSi értekezleteken, és a havi vezetdségi
értekezleten. Ez alkalommal beszamol a tagintézményben és a telephelyeken folyd munkardl,
illetve atveszi a sziikséges informacidkat.

Az értekezletek kozotti id6szakban felmeril6, a telephelyeken folyéd munkahoz sziikséges
szakmai és egyéb informacidkat az dvodavezetd soron kivil, kdzvetlenil is megadhatja.
A tagévoda-vezetd a rendkivili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

A tagdvoda vezetSt meg kell hivni a telephelyeken tartott értekezletekre, ezen kivil ellen&rzési
terve alapjan vagy szlikség szerint esetenként latogatja a telephelyeket.

Az tagévoda-vezet6 felel azért, hogy a telephelyek pedagdgusait, illetve gyermekeit és a szlil6ket
érint6 informacidk id6ben eljussanak a telephelyekhez, és azokat az érintettek megismerjék.

Az tagdévoda-vezet6 a rendszeresitett megbeszéléseken kivil kdzvetlen telefon- és e-mail-
kapcsolatban all az egyes telephelyekkel.
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5.4. A nevel6k kozosségei

A neveléGtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betolts alkalmazottja, az iskola
gazdasagi vezet6je, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenlil segité aldbbi fels6foku
végzettségl dolgozdk: hitoktatok (katolikus, evangélikus). Az intézmény teljes nevelStestiletét
az 6vodai és az iskolai nevel6testiilet egylittesen alkotja.

A nevelési és  oktatasi intézmény  nevel6testlilete - egylittesen, valamint
intézményegységenként - a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény, ill.
az intézményegység miikodésével kapcsolatos lgyekben a Kdznevelési térvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontése sziikséges az alabbi témakban

— az SzMSz elfogadasa,

— aHazirend elfogadasa,

— anevelési-oktatdsi intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

— atovabbképzési program elfogadasa,

— anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

— atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanuldk osztdlyozo vizsgara
bocsatasa,

— atanuldk fegyelmi lgyei

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkoreit atruhazhatja.

A nevelé6testilet altal atruhazott feladatok

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozé lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
hatarozatlan idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat I|étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdazhatja a szakmai munkakozosségre, a tanuléi valasztmanyra. Az atruhdazott
jogkor gyakorléjat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles azokrdl az lgyekrél, amelyekben a
megbizasabdl eljar, az eljaras eredményérdl a jogkor gyakorldja tantestiileti értekezleten szamol
be. Az intézmény nevelGtestiletének bizottsagai lehetnek: a Fegyelmi Bizottsag, az Osztalyozd és
Javitdvizsga Bizottsag. A bizottsagok Osszetétele valtozd, Létszamukat a 20/2012. (VIIL.31.) sz.
EMMI rendelet vonatkozé elGirdsai alapjan kell kijel6Ini. Az osztalyozé értekezlet bizottsagi tagjai
az osztalyban tanitd tanarok, az intézményvezet6 és helyettesei. Az Osztalyozd- és Javito vizsga
Bizottsdg haromtagu, az iskola tanaraibdl &ll. A vizsgabizottsag elnokét és tagjait az
intézményvezet6 bizza meg.

A szakmai munkakozosségre atruhazott feladatok

Osszefoglalé elemzés részeinek elkészitése;

helyi tanterv részeinek - tantargyi programok - 6sszeallitasa;
tanulmanyi versenyek szervezése;

iskolai palyazatok, évodai szint( pdlyazatok,

vetélked6k meghirdetése,
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— Onértékelésben valo részvétel

— arendezvényekkel kapcsolatos tervezés és szervezés,

— aziskolai tankényvhasznalat kidolgozasa, a tankdnyvrendelés

— szakmai mhelymunka kialakitasa (jé gyakorlatok megismertetése)

Tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja, intézményegységenként

— nevelési/tanévnyitd, nevelési/tanévzaré értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo konferencia (iskola),

— munkaértekezletek (iskola, 6voda, altalaban havi gyakorisaggal),

— nevelési értekezlet (iskola, dvoda, évente legaldbb két alkalommal),
— félévi nevelGtestileti értekezlet,

— lelki tovabbképzések,

— rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

A nevelGtestlilet érintett tagjai egy-egy osztdlykozosség (gyermekcsoport) tanulmdnyi
munkdjanak, (fejlédésének) és neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztalykdzosségek
(csoport) problémdinak megoldasat osztdlyértekezleten (csoportmegbeszélésen) is elvégezhetik.
Osztalyértekezlet (csoportmegbeszélés) sziikség szerint, az osztalyfénokok (csoportvezetdk)
megitélése alapjan barmikor tarthaté az aktualis problémak megtdargyalasa céljabdl.

NevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kéri,
illetve ha az iskola intézményvezet6je vagy intézményvezetd-helyettese indokoltnak tartja.

5.5. A nevel6k szakmai munkak6zosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozosségek miikodnek

— alsé tagozatos munkakdzOsség (tagjai: az alsé tagozat valamennyi nevelGje)

— felsé6 tagozatos munkakozosség (tagjai: a fels6 tagozat valamennyi nevelgje)

— O6vodai munkak6zosség.
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikén belil

— szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

— részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
maodszertani korszerdsités),

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

— szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevel6k dnképzéséhez

— javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre alloé szakmai
el6irdnyzatok felhaszndlasardl,

— segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

— segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezet6jének a munkaterv valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez
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— A szakmai munkak6z0sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak0zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

— A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

— A munkak6z0sség vezetGjét az intézményvezets bizza meg.

— A munkak6zOsség-vezet6k munkajukat az éves munkaterv alapjan végzik.

Intézménylinkben harom (az iskoldban: alsé tagozatos, fels6 tagozatos; az 6vodaban iskola

el6készit6) munkakdzosség mikodik.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa és a nevel6k munkajanak segitése

A szakmai munkakodzosségek kapcsolattartasanak rendje

— Atanév el6készit6 tanacskozas
— vezetGségi értekezletek
—  Oszi kozos értekezlet
— Tavaszi k6zos értekezlet/lelki nap
— Tanév végi értékelés
A szakmai munkak6zosségek vezetGi az iskolavezetés lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast

a munkakozosségek tevékenységérdél, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken belili
ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

Az iskolai alsos és az ovodai iskola elGkészit6 munkakozosség-vezetS egylittesen szervezik,
iranyitjdk és ellenérzik a nagycsoportosokat érint6 iskola-el6készité és egyéb beiskolazasi
feladatokat, segitik az ebben érintett pedagdgusokat.

Az egyiittm(ikodés tartalma

— Javaslatok az éves munkatervhez

— Ko6z06s programok tervezése a munkakozosségi munkatervben

— Bemutato 6rak kdzos elemzése

— Szakmai feladatok meghatarozdsa

— Atankdnyvrendelés egyeztetése a munkakozosségekkel

— Atananyagtartalom egyeztetése

— A nevelési feladatok meghatdrozasa és megvaldsitdsanak feladatai a tagozatokon
— Szakmai tovabbképzés tapasztalatainak kézreadasa

— Az eredmények értékelésébdl levont kdovetkeztetés megfogalmazasa

— Szakmai mihelymunka

A pedagdgusok munkajanak segitése

A munkako6zosség minden tagja segitse a palyakezdd6/uj kollégat a napi feladatok menetében, a
szokasok megismerésében, a hatarid6k betartasdban, a dokumentaciés munka elvégzésében.

A szakmai munkat a munkak6zosség vezets és a munkakozosség tagjai segitsék draldtogatdsokkal
és a tapasztalatok megbeszélésével.

Szervezzenek bels6é tovabbképzést egy-egy tanitasi- nevelési téma megbeszélésével,
megismerésével

Kils6 tovabbképzés tartalmanak ismertetése, megvitatasa.
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Az 6voda szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakozosség miikodésének rendje

Az intézményben legaldbb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. A szakmai
munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdaban, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok
mindGsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség létrehozasanak és miik6désének célja

az 6vodapedagdgusok kdzotti munkakapcsolat fejlesztése
a gyakorlati pedagdgia kiemelked§ eljarasainak terjesztése
szakmai innovacié elGsegitése

A szakmai munkakozosség feladatai

a gyakorlati munka korszer( segitése, 6sszehangolasa

nevelési évre sz6l6 munkatervének kidolgozasa

a nevelési év végén a munkakdzosség tevékenységének irasbeli értékelése, javaslat a
tovabbfejlesztésre

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

A szakmai munkak6z6sség gondoskodik a pedagdégus-munkakoérben foglalkoztatottak
nevel6munkajanak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkak6z6sség feladatainak ellatdsara a pedagdégusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakdzosség is Iétrehozhatd.

Az 6voddban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhaté létre.
A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Dontési jogkor

NevelGtestilet altal atruhazott kérdésekben.
Tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor

Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez.

Pedagdgiai Program

Nevel6 munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.

Az intézmények k6z6tti munkakozosség jogkorét és mikodési rendjét, vezetdjének
kivalasztdsat az érdekeltek kdzotti kozos megallapodas szabalyozza.

5.6. Egyéb kozosségek

A munkacsoport neve Feladat

BECS az intézmény onértékelési feladataiban valé részvétel
Az dllandé munkacsoport tagjait az intézményvezets egy évre bizza meg, a nevel6testiilet
évente egyszer megerdsiti.
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Az dallandd munkacsoport tagjai maguk kozil a tevékenység Osszehangoldsara, irdnyitasara
vezetdt valasztanak.

5.7. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, és az
intézményvezet6 bizza meg. Tevékenységérdl a megbizod szervezetnek szamol be.

5.8. A sziil6k k6zosségei

Az intézményekben a sziil6knek a kdznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében sziilGi szervezet mikodik.

Az osztalyok szll6i munkakozosségeit az egy osztdlyba jard tanuldk szilei alkotjak. A sziilSk
osztdlyonként delegdltakat vdlasztanak.

Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztaly valasztmdnyi tagja vagy az osztalyfénok
segitségével juttatjak el az iskola vezetfségéhez.

A sziil6i szervezet legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskolai sziilGi értekezlet.
Az iskolai/6vodai szlilGi szervezetének valasztmanya a szll6k javaslatai alapjan megvalasztja az
alabbi tisztségviseldit:

— elnok

— pénztaros.
A szilGi szervezet valasztmanya sziil6i értekezlete akkor hatdrozatképes, ha azon az szilGi
szervezet tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A vezet6k és a szilGi szervezet kapcsolttartdsi rendje:

Az iskolai szlilGi szervezetet az intézményvezet6nek, az évodai szilGi szervezetet a tagdvoda
vezetGjének az éves munkatervben meghatdrozott alkalmakkor 0Ossze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai szil6i szervezet elndke kozvetlenil az iskola intézményvezetGjével tart napi
kapcsolatot.

Az ovodai szint(i szUl6i szervezet vezetGjével az tagdvoda-vezetd, a csoportszintl Ggyekben a
csoport szlil6inek képviselSivel az dvodapedagdgus tartja a kapcsolatot.

A tagdévoda-vezets a tagévoda sziilGi szervezetével kdzvetlen kapcsolatot tart.

5.8.1. A sziilGi szervezetet az alabbi jogok illetik meg
— intézmény egységenként megvalasztja sajat tisztségviselGit
— kialakitja sajat m(ikodési rendjét
— azintézmény munkaterveihez igazodva elkésziti sajat munkatervét
— képviseli a sztl6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
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— egyetértési jogot gyakorol az intézmény Pedagdgiai programja, a Hazirendje, az éves
munkaterve, valamint a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata azon pontjait illetéen,
amelyek a szlil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosan véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.9. A tanulok kozosségei

5.9.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség élén, az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal az intézményvezetd
bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket a személyi anyagban talalhaté
munkakori leirds alapjan végzik.

Dontési jogkorok
Az osztalykozosség tagjaibdl az aldbbi tisztségviselSket valasztja meg:

— felel6sok (osztalyfénok hatdrozza meg)

— képvisel§ (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe 2 f6

— osztalykozosség hatdskorébe tartozo iskolai eseményeket érinté allasfoglalas (pl.
farsang, osztalykirdndulds stb.)

5.9.2. Az 6vodai gyermekcsoportok

A csoport az dvodai gyermekkozosség alapvetd szervezete, a nevelési tevékenység alapvets
szintere és kerete. A gyermekek az évodaban eltoltott évek alatt tobbnyire ugyanabba a
gyermekkozosségbe jarnak. Az 6vodai csoport vezet6je a csoportvezetd o6vong, akit az
intézményegység-vezetGvel egyeztetve — az intézményvezet6 biz meg, a munkakozosség vezet6k
egyetértésével. Az 6vodapedagdgus munkakori kotelessége, hogy feladatait a nevel6munkaval
Osszefliggésben, a szabalyzatokban, a helyi nevelési programban és a munkatervben
meghatarozottak szerint Iassa el.

A csoportvezetd 6vodapedagogus feladatai és hataskore

— az 6voda pedagdgiai programjanak szellemében neveli a csoportba kerilé gyermekeket,
munkaja soran tekintettel van a gyermekek allapotanak és személyiségfejlédésének
sajatossagaira,

— segiti a csoportkozosség kialakuldsat, a gyermekek szocidlis készségének alakulasat,
fejl6dését,

— szoros kapcsolatot tart a csoport sziil6i szervezetével, sziil6i értekezletet tart,

— figyelemmel kiséri a gyermek érzelmi-akarati életét, magatartasi szokasait, elGsegiti
neveltségi, fejlettségi, iskolaérettségi szintjét, tajékoztatja errél a szil6ket,

— értékeli és fejleszti a gyermekek magatartasat, viselkedését, akarati
megnyilvanulasaikat,

— ellatja a csoporttal kapcsolatos ligyviteli teend6ket: a csoportnaplé vezetését,
hianyzasok nyilvantartasat,

— segiti a csoport kotelezd orvosi vizsgdlatat,

— kiemelt figyelmet fordit a csoportban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,

— kapcsolatot tart az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsével,
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— aszll6ket rendszeresen tajékoztatja az dvoda, ill. a csoport elétt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikoddik az dvodan kivili tevékenységek szervezésében,

— részt vesz a munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat,

— rendkivili esetekben latogatast tart a csoportban 1évé gyermekek sziileinél.

5.9.3. Diakdonkormanyzat

A tanulok, a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A diakonkormanyzatot az intézményvezet6 altal megbizott felnStt vezet6 segiti.

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Evente legaldbb 1 alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkdzgy(ilést, melyen a tanuldkat
tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgylilés 6sszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkozgylilés 6sszehivasaért az intézményvezetd
felel6s.

A DOK vezet8ségébe 1 éves id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan évfolyamonként 2-2 fé
didkképvisel6t valasztanak az osztalyok.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni
— aziskolai Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak jogszabdlyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
— aHazirend elfogadasa el6tt,
— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
— azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.

A diakéonkormanyzat dont
— sajat mlkodésérdl,
— adidkonkormanyzat m(ik6déshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl,
— hataskorei gyakorlasardl,
— egy tanitas nélkili munkanap programjaral.

A tanulék szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

— diakkozgylilés
— didkénkormdanyzat megbeszélései
— osztalyfénoki orak

5.10. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.10.1. Az igazgatdsag, vezetdség és a nevelGtestiilet

A nevel6testilet killonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képvisel6k atjan valdosul meg.

A kapcsolattartas féorumai:

— az vezetGségek llései
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— akllénboz6 értekezletek
— megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezet6k az aktuadlis feladatokrél a nevel6testlleti szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irdsbeli online tdjékoztatékon keresztil értesitik a nevelSket.

Az iskolavezet&ség tagjai kotelesek

— aziskolavezetGség Ulései utdn tajékoztatni a pedagdgusokat az tilés dontéseirdl,
hatdrozatairdl.

— apedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatdsag, az
iskolavezet&ség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezet6jik illetve valasztott képviselSik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetGségével.

5.10.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az intézményekben tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylttmikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felel6sek.
A szakmai munkakdzosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének Osszeadllitasa el6tt
kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilénds tekintettel a
szakmai munka alabbi terileteire:

— amunkakozosségen beliil tervezett ellen6rzések és értékelések,

— iskolan belil szervezett bemutaté 6rak,

— Iskolai/évodai belsé tovabbképzések,

— intézményeken kivili tovabbképzések,

— atanulék szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetGség (ilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzésségeken beldli
ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

5.10.3. A vezetés és a tanuldk

Az intézményvezets kapcsolattartasa a didkonkormanyzattal
— aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi ilésén havonta a diakkozgylilésen (évente
legaldbb 1 alkalommal)
— és az osztalyokban elhelyezett hirdet6tablan keresztil
— a DOK felnétt segit8jén keresztiil
— valamint az osztalyf6nokok altal az osztalyfénoki orakon

A kapcsolattartas az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
esik szo.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviselGik,
tisztségvisel6k Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelGihez, a
diakénkormdnyzathoz fordulhatnak.
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szdban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviselBik, tisztségviselGk utjan kozolhetik az iskola vezet&ségével, a nevelSkkel, a
nevelGtestilettel.

A DOK az iskola berendezéseit és helyiségeit ingyenesen hasznalhatja. Az iskola a kdltségvetésben
évente meghatdrozott dsszegben nyujt anyagi tdmogatast a DOK m(ikédéséhez.

5.10.4. A nevel6k és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
— aziskolai didkdnkormanyzat vezetGségi lilésén havonta,
— adidkkozgyllésen évente legaldbb 1 alkalommal,
— afolyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon,
tdjékoztatjak a neveldk.

A tanulét és a tanuldé szileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladdsarél a szaktandroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6k utjan — az iskola vezetGségéhez, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormadnyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képvisel8ik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelSkkel, a
nevelGtestilettel.

5.10.5. A nevel6k és a sziil6k

Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokroél tajékoztatjak a
szlil6ket
— azintézményvezetd, a szllGi szervezet valasztmanyi tlésén és az iskolai szint( iskolai
szUil6i értekezleten
— az osztalyf6nokok/ csoportvezetdk szulgi értekezleten.

A tanuldk és gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak

— csaladlatogatdsok
— szUlGi értekezletek
— fogadé 6rdk
— nyilt napok
— irasbeli tajékoztaték a Kréta rendszeren.
A szUlGi értekezletek és fogadddrak idejét a pedagdgiai program szabalyozza, az iskolai

munkaterv évenként tartalmazza. Evi 2 sziil6i értekezlet, 5 fogadddra az éves munkatervben
meghatarozott rend szerint.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola vezetGségével, nevelGtestiiletével,
didkonkormanyzataval, vagy a szilGi szervezettel.
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A szil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és muikddési
szabalyzatarol és hazirendjérél az iskola intézményvezet6jét6l, valamint intézményvezets-
helyettesét6l az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott intézményvezetdi,
intézményvezetd-helyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

A pedagadgiai program nyilvanossaga

Az iskola/évoda pedagdgiai programja nyilvanos. Minden érdekl6d6 szamara az alabbi
helyszineken talalhaté meg:

— aziskola fenntartéjanal,

— aziskola irattaraban,

— aziskola intézményvezetdjénél,

— az 6voda vezetGjénél,

— aziskola-, 6voda nevelGi szobajaban,
— aziskola kényvtaraban.

177

A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szlilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

— aziskola irattdraban szabadon megtekinthet6;

— aziskola kényvtdraban szabadon megtekinthetd;

— aziskola /6voda nevelGi szobajaban;

— aziskola/ 6vodak vezetgjénél;

— az osztalyfénokoknél,
A hazirend egy példanyat — a nemzeti kbznevelési térvény elirdsainak megfelel6en — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a szlil6nek at kell adni.
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6. Azintézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai, az épiiletek
hasznalata

6.1. Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdésaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel

— Gy6ri Egyhazmegye Intézményfenntatd Iroda, Gydr, Kaptalandomb 5/b.

— Szanyi Egyhazkozség

— a helyi 6nkormdnyzati képvisel6testiilet és polgarmesteri hivatal, Szany Nagykozség
Onkormanyzata, Szany, Kossuth u. 5.

— ardbaszentandrasi, egyhdzaskesz8i 6nkormanyzat és a polgdrmesteri hivatal,
Rabaszentandras, Vasut u. 5/1., Egyhazaskesz8, Egyhazaskesz6, Kossuth Lajos u. 76.

— aKatolikus Pedagdgiai Intézet: Budapest Varosligeti fasor 45.

— Az alapito okirat tarsuldsi megallapoddsban résztvevé 6nkormanyzat évodaival

—  Gyéri POK
— Gy6r-Moson-Sopron Megyei Gyogypedagdgiai Szolgdltaté Kozpont, 9023 Gy6r, Marvany
u. 31.

— Arany Janos Egységes Gydgypedagodgiai Mddszertani Intézmény,

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az intézményvezet6 a felel6s.

6.2. Az eredményes oktato és nevel6 munka érdekében az iskola, rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal

— Szany Nagykozségi Konyvtar,
— Mivel6dési Kozpont,

— Szany SE,

— Allegro Mlivészeti Alapiskola.

6.3. A tanulod egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn

— haziorvos és foglalkozas egészségligyi szakorvos,

— iskolaorvos fels6 tagozat,

— iskolaorvos alsé tagozat,

— védéng,

— Gyermekjoéléti Szolgalat vezetdi,

— atartds gydgykezelés alatt allé gyermek, tanuld egészségligyi ellatasat
biztositoegészségligyi szolgdltatoval.

Ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A tanuldk
veszélyezettségének megelGzése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn a szanyi
gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolattartas formdi: havi tajékoztatas és sziikség szerint
esetmegbeszélés.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezet6 a felelGs.
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Jogszabalyi hattér: 2021. évi LIL torvény egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol

6.4.A tartos gyogykezelés alatt allo és az inzulinfiiggé cukorbetegséghen szenvedé
gyermekek, tanulo ellatasa.

( Kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo, kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
tanuld a tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuldé 2021. szeptember 1-t6l.Tartds
gyogykezelés alatt ll6 gyermek, tanul6 az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa
a jarObetegszakelldtasban vagy az Aaltalanos fekvdbeteg-szakellatdsban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési
napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt
venni (0vodakotelezettségét nem tudja teljesiteni) , illetve tankdtelezettségét iskolaba
jéarassal nem tudja teljesiteni,

Az iskola gondoskodik a tartos gyogykezelés alatt 4116 tanul6 tanulmanyainak folytatasarol
és

felkészitéséral, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.
* A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulményokat folytatd tanuld
felkészitése az egészségiligyi intézményben vagy a rehabilitidcidos intézményben, otthoni
ellatas

keretében vagy tantermen kiviili, digitdlis munkarendben is meg szervezhetd meg.
» Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas

kezelés

sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.
* Ha a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak

szerint a felmentést engedélyezd szerv az oOvodai foglalkozason valo részvétel aldl
felmentette,

az ovoda a szlld részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas
kezelés

sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgéalathoz vagy mas szakellatast
biztosito intézményhez.
* A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo nevelés-oktatasahoz sziikséges eszkozoket
az

iskola vagy az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specialis eszkozoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gydgypedagogiai, konduktiv

pedagogiai
eszkozok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagogiai,

konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztosit

e Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1ép6 moddositasa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatisi intézményekre az inzulinfliggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek, tanulok indokolt esetben, intézményben megvalosuld specidlis
ellatasanak megoldasa tekintetében. Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16, az iskolaval, jogviszonyban allo gyermek, tanuld részére a sziild vagy mas
torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
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egészségligyl intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja [NKkt. 62. § (1a)
e Az intézményvezetd — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagogus beosztottja
szamara eldirja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi modon
egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat [Nkt. 62. § (1b)
bek.].

e Az intézményvezetd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Elitv.- vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (le) bek.] a védéndvel és az
iskolaorvossal.

e A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottjdnak a specidlis ellatdsban valo részvétele harom
konjunktiv feltételhez kozott:
. munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;
o szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztato);
e a munkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (lc) bek. a) pont].
e Az intézmény alkalmazottja szdmdra az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek, tanuldk
specidlis ellatasaban vald részvételt munkakori leirasban rogziti.

6.4. A fentieken kiviil az 6vodai intézményegység kapcsolatai
- Gyermekprogramokat ajanlé kulturdlis intézmények, szolgaltatok,
- sportlétesitmények

Kapcsolattartd az évoda vezetdje.

6.5. Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatésag dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi szervezetek

— Szanyi Sport Egyesilet

— Allegro M{ivészeti Alapiskola.
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7. Azintézmény miikodésének rendje

7.1. A nevelési év, tanév el6készitése

A Tagintézmény vezet6 augusztus 30-ig elkésziti munkatervét,melyet egyeztet az
intézményvezetbvel

A csoportvezet6 6vonbk szeptember 15-ig elkészitik éves terveiket, amelyet az tagintézmény
vezet6 ellendriz.

Az iskoldban a munkakozosség-vezetSk javaslatanak figyelembevételével az intézményvezet6-
helyettes és az intézményvezet§ elkészitik a tantdrgyfelosztast, amit augusztus végéig az
intézményvezet6 véglegesit. Az intézményvezets-helyettes a tantargyfelosztas alapjan elkésziti
az iskola 6rarendjét.

A szaktandrok szeptember 30-ig elkészitik tanmeneteiket, amelyeket az intézményvezet6 fogad
el.

7.2. Az dvodai felvétel

Az o6vodai felvétel, ovodai jogviszony létesitésének feltételeit a (20/2012 EMMI 20. §)
tartalmazza.

A tagévoda-vezet6 a fenntartd jovahagyasaval az évodai beiratkozas idejérdl, a beiratkozas els6
hatdrnapjat megel6z6en legaldbb harminc nappal hirdetményt tesz kdozzé a sajat honlapjan,
valamint a helyi sajtéban.

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl, atvételrél az intézmény
vezetbje dont a tagévoda-vezets és telephelyi megbizott 6vons véleményezése alapjan.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a munkakozosség- vezet6k
véleményének kikérése mellett az tagdévoda-vezets dont.

Az intézmény a felvételi kérelmek teljesitésénél — a torvény elGirdsa szerint elényben részesiti a
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekeket.

A szUl6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét koteles
beiratni a hirdetményben meghatarozott id6pontban.

Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba a szil6 személyi azonosité és lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanyat.

Az intézmény-vezetdje

— az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irdsban,
— a kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati formaban kozli a sztlGvel.

Az 6vodai nevelésben vald részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén a tagévoda vezetdje a
dontésrdl értesiti az el6z6 dvoda vezetbjét. Az dvodaba felvett gyermeket az dvoda nyilvantartja.
Ha a gyermek o6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az dtadd dvoda értesitése alapjan az
atvevl dvoda feladata. Az dvoda torli az évodaba felvettek nyilvantartasabdl azt a gyermeket,
akinek 6vodai jogviszonya megsz(int.

7.3. Az 6voda nyitvatartasa, munkarendje
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Az 6voda székhelyén és telephelyén hétf6tdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven
at folyamatosan mukaodik.
Nyitvatartasi id6

Szany: 6.30-17.00
Rabaszentandras: 7.00 -17.00
Egyhazaskesz6: 7.00-17.00

Az 6vodat reggel a munkarend szerin 6.30 érara érkez6 dvodapedagodgus nyitja. Az ajtd 9 oraig
nyitva van, ezt kovet6en 12 6raig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit
kaput, aki a kilsé6 latogatét a vezet6hoz kiséri.

— Areggeli gyllekez6 a kijelolt csoportszobaban torténik 6.30-t6l 9.00 6raig.

— Az 6évodaban szeptember 1-jétél - augusztus 31-ig tart a nevelési év, melyen beliil a nyari
ledllas id6tartamardl, a gyermekek nyari napirendjérél, a csoportésszevondsokrél a sziilék
februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

Nydri zarva tartasa 3-4 hét (aug.).

— Nyari zarva tartasarodl legkésGbb februdr 15-ig, az 5 nevelés nélkili munkanaprdl a sziilGk
7 nappal el6bb értesitést kapnak.

— A kisgyermek naponta 10 6ranal tobbet nem tartdézkodhat az dvodaban.

7.4. Az 6voda vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

— Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 16.006ra koz6tt az dvodai intézményegység
vezet6nek vagy megbizott helyettesének az dvoddban kell tartézkodnia. A vezetGk
benntartézkodasan kivili id6ben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

— Atelephelyen az 6vénék benntartézkoddsa munkarendjikhoz igazodik.

7.5. Az 6vodapedagogusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 éras munkaid6keretben végzik munkajukat. A pedagdgus heti
teljes munkaideje (40 éra) a kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel6munkaval 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bél all. A dajkdk heti teljes munkaideje 40 dra.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezet§ allapitja meg, az dvoda
foglalkozasi rendjének megfelel6en. A konkrét napi munkabeosztasok 06sszedllitasanal az
intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositdsat, és a pedagdgusok feltétlen jelenlétét és
kozrem(kodését a teljes nyitvatartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetGségének tagjai és a dolgozéi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is. A dolgozok munkarendjét a vezet6 altal elkészitett részletes munkaidé
beosztas tartalmazza.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelel6en az intézményben pontosan megjelenni.

A munkabdl valé rendkivili tdvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetének, hogy a
helyettesitésrél intézkedjen.

Az 6vonGk szamara a kotelez6 déran feliili — pedagdgiai munkaval 6sszefligg6 rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra — megbizast, vagy kijelolést az dvoda vezetdje adja.

A nevel6 oktatdé munkat kozvetlenil segit6k munkarendjét az intézmény zavartalan
m(ikodésének megfelelGen az dvoda vezetdje allapitja meg.

37



A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata

A kozosségi tulajdon érdekében az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyitd és zard dajka,
illetve 6vond feladata.

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

— tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd
miveltségtartalmak kozvetitése, tevékenységekben megvaldsuld tanulas,

— mindennapos testnevelés vagy kotelez6 testnevelés (teremben, tornateremben, vagy a
szabadban),

— hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése,

— gondozasi feladatok (tisztalkodas, étkezés, 6ltozkodés),

— szabad jaték és szabadidGs tevékenység a csoportszobdban vagy a szabadban,

— szabad jaték, parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység a csoportszobaban vagy
a szabadban,

— csoportos, gyermekek korében végzett, kozosségépitd tevékenységek, feladatok,

— egyéb specidlis megbizasok: konyvtar-, pdlyazatok-, egészségligy-, honlappal kapcsolatos
teenddk.

— A pedagégusok kotelezd éraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elSkészits és befejez6 tevékenység idétartama is. (EIGkészit6 és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozas, kezdeményezés elGkészitése, adminisztracids
feladatok, megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

— Az 6vodapedagoégus pedagdgus koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok a kévetkezdk

— afoglalkozasokra valo felkésziilés,

— agyermekek munkajanak rendszeres értékelése,

— a megtartott foglalkozasok dokumentalasa,

— Ovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

— a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

— agyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— szUlGi értekezletek, fogadddrak megtartdsa,

— részvétel nevelbtestliileti értekezleteken, megbeszéléseken,

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

— kirdnduldsok, évodai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

— Ovodai linnepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

— részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

— részvétel az intézmény belsd szakmai ellenbrzésében,

— oOvodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kozrem(kodés,

— csoportszobak rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

— Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetbvel torténé egyeztetés utan az intézményegység/ intézményvezetd
allapitja meg az évoda napi- és heti rendjének, munkatervének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az ovoda feladatelldtasanak, zavartalan
mUikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

— Az intézmény a pedagdgus munkaid6 nyilvantartasara havi munkaid6keret nyilvantarto
lapot alkalmaz. Minden pedagégus koteles napi gyakorisaggal, pontosan vezetni
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munkaid6-nyilvantarto lapjat, és a hénap utolsé napjan az alairt nyilvantartd lapot a
tagdvoda vezet6hoz eljuttatni.

— A pedagdégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg azonnal,
de legkés6ébb az adott munkanapon 6.45-ig koteles jelenteni a tagévoda vezetének. A
helyettesit6 6vodapedagdgusnak kotelessége mindent megtenni a csoport életének
zavartalansaga érdekében.

— Rendkiviili esetben a pedagdgus a tagdvoda vezet6t6l kérhet elGzetes engedélyt a
mUszakcserére.

— A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy a csoportba jaréd gyermekek fejlédését
szovegesen értékelje, valamint visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, a
gyermek sziilei (gondviseldje) szamara.

7.6. Felvétel az iskolaba

Az iskolai beiratkozas idejér6l a kormanyhivatal kdzleményt vagy hirdetményt tesz kdzzé a

r_

beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6en legalabb harminc nappal.

Az intézményvezet6 a beiratds el6tt szil6i értekezletet tart, nyilt napon pedig a szil6k
betekinthetnek az iskoldban folyd nevel6 - oktaté munkaba. A tankoteles korba |ép6 gyermekek
iskola el6készit8, ismerked6 foglalkozdsokon vehetnek részt.

Az adott évben tankoteles korba 1ép6 gyermeket a szilé koteles beiratni az iskola elsé
évfolyamara.

Az altaldnos iskola els6é évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére
kidllitott személyi azonositét és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt.

A tanuldi jogviszony keletkezésének és megszlinésének feltételeit a Nkt. 50. 51.§-a hatdrozza
meg.

Atanuld - beleértve az egyéni tanrend( tanulét is - az iskolaval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi
jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik, mely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrél
vagy atvételrdl az iskola intézményvezetdje dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre.
Jogszabaly, tovabba az iskola Hazirendje egyes jogok gyakorldsat az elsé tanév megkezdéséhez
kotheti.

Az intézmény a felvételi kérelmek teljesitésénél — a torvény elGirdsa szerint elényben részesiti a
halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldkat.

A tovabbi felvételi kérelmekrél az intézmény Pedagdgiai programjaban foglaltak szerint kell
donteni. A katolikus iskola meghatarozhat a felvételnél az intézmény jellegéb 6l adédd egyéb
elvardsokat is (pl. hittan tanulas).

Az iskoldba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba valé beosztasardol - a szakmai
munkakozosség, véleményének kikérésével - az intézményvezetd dont.

A tanulo atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetGség van. Az atvételi kérelemhez az EMMI
22. § (4) bekezdésében felsorolt iratokat kell mellékelni.

A tanuldi jogviszony megsziinésének feltételeit Nkt. 53.§-a tartalmazza.

7.7. Az iskola nyitvatartasa, munkarendje

774 17

Az iskola éplletei szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 7 6ratdl délutan 17 oraig tartanak
nyitva, a, a Rabaszetndrasi telephely 7.30-tél 15.30-ig. Az iskola intézményvezetdjével tortént
el6zetes egyeztetés alapjan az épliletek ettdl eltér6 id6pontban is nyitva tarthaték.
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Szorgalmi idGben hétf6t6l péntekig a nyitvatartas idején belll reggel 7.30 6ra és délutan 15.30
ora kozott az iskola intézményvezetGjének, vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

Az lgyelet kezdetétél a vezetS beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutdn tdvozd vezetd utan
az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felel6s az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Intézménylinkben a vezet6k akaddlyoztatdsa esetén a munka szervezésével kapcsolatos
Ugyekben és folyamatban Iévd, azonnali intézkedést kivano ligyekben intézkedésre jogosultak a
munkakozosségek vezetdi.

Amennyiben a feladat fontossdga megkdveteli, végezzen telefonos egyeztetést az
intézményvezetbvel vagy az intézményvezet6-helyettessel.

11111

11111

11111

orarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 drdig tart. A felsé tagozati a tanuldszobdra jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd6dik. A munka heti és napi részletes rendjét a napkdzis nevel6k
munkaterviikben és foglalkozasi terviikben hatdrozzak meg.

Reggel 7.30 6ratdl és az d6rakozi sziinetek idején tandri lgyelet miikodik. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott éplletben vagy éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
éplletek rendjének, tisztasaganak megG6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni, irdnyitani a tanuldkat és a didkligyeleteseket.

Az iskola telephelyein egyidejlileg 2 f6 lgyeletes neveld keriil beosztasra. A fels6 tagozati és az
alsé tagozati telephelyen 7.30-13.20 kozott didkigyelet mikodik. Miikodésének szabalyait a
hazirend melléklete hatarozza meg.

A tanédran kivili foglalkozasokat 13.30 6ratol 17.00 6raig, vagyis a délutani nyitvatartas végéig
kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

11111

(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes), illetve a részére orat
tarté szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét.

Rendkivili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyasdra csak az intézményvezetd,
vagy az intézményvezet6-helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idGben a neveli és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8.00 6ra és 16.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola intézményvezetGje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elGtt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai
Ugyeletet havonta kell megszervezni.

Az iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelGsek:

— aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért

— aziskola rendjének, tisztasaganak meg@rzéséért

— atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

— aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elGirasok betartasaért.
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A tanuldk az iskola |étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Ez aldl
az iskola intézményvezetSje sem adhat felmentést.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos lGgyet intézék
tartozkodhatnak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyilvantartasi id6n tul és a tanitasi szlinetekben kilsé igénylGknek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlod kiilsé igénybe vev6 csak a megallapodds szerinti
id6ében és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

7.8. A pedagdgusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.

Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 éra, de nem haladhatja meg a
12 6rét.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkaid6bél (32 déra) és a kotdtt munkaidé felett
szabadon felhasznalhatd id6keretbdl all (8 6ra) A kotott munkaidé a kotelezé drakbol (22-26 ora)
valamint a nevelg, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak
megfelel6 foglalkozassal sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. (6-10 6ra) A 32
ora feletti id6keretet pedagdgiai feladatainak elvégzésére szabadon haszndlhatja fel.

A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak

sy s e 7

— atanitasi érak megtartasa,

— a munkakozosség-vezetGi feladatok ellatdsa,

— osztalyfénoki feladatok ellatasa,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— énekkar, szakkorok vezetése,

— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok,

— napkozis foglalkozasok.
A pedagégusok kotelezd oraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsoldédd el6készit6 és befejezd tevékenység idStartama is. El6készité és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valéd megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kdtelezd draszam keretében
ellatott feladatokra forditandd munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti éraja el6tt 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koételes
megjelenni.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok a kévetkezdk

11111

— atanitasi 6rakra valod felkésziilés,
— atanuldk dolgozatainak javitasa,
— atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

— kulonbozeti, javitd, osztalyozd vizsgdk lebonyolitasa,
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— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

— aziskolai tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

— felligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

— iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

— a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,

— didkénkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

— azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— szUlGi értekezletek, fogadddrdk megtartdsa,

— részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

— részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

— atanuldk feliigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

— tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

— iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

— részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

— tanitds nélkili munkanapon az intézményvezet6 dltal elrendelt szakmai jelleg(
munkavégzés,

— részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

— iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban valé kdzremiikodés,

— szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

— osztalytermek rendben tartdsa és dekordcidéjanak kialakitdsa,

— tanulmanyi és sportversenyre kisérés.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az iskola drarendjének és munkatervének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszedllitdsandl az iskola feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény a pedagdgus munkaidé nyilvantartasara nyilvantartd lapot alkalmaz. Minden
pedagdgus koteles pontosan vezetni a munkaid6-nyilvantarté lapjat, és a hdnap utolsé napjan az
aldirt nyilvantarté lapot az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 6.45-ig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy az
intézményvezet6-helyettesnek, és gondoskodni a helyettesit tandr szamara a tanmenet szerinti
el6rehaladasrol.

Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

7.9. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk, valamint a pedagdgiai munkat segité
alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok betartasdval az intézmény zavartalan mikodése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakoéri leirdsukat az intézményvezet6 késziti
el.
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A torvényes munkaidd és a pihendidé figyelembevételével az intézmény vezet6i hataroznak a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasardl, annak sziikség szerinti megvaltoztatasardl, ill. a
munkavallalék szabadsaganak kiaddsardl.

7.10. Munkakori leirasok

Az intézmény minden munkavallaléjanak névre sz6196, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az aldirt munkaszerzdésével egyiitt kap kézhez. (személyi anyag)

7.11. KiilsGs személy belépése, a benntartézkodas rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek belépésiikkel és benn tartézkodasukkal az iskola
munkarendjét, a tandrdkat nem zavarhatjdk, nem veszélyeztethetik az intézmény vagyonat.

Belépés az also tagozatba

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személy a tantermekbe nem mehet be. A foldszinti el6térben
a hivatalsegéd a belép6t a bejelentett szandéka utdn tajékoztatja, hogy a keresett feln6ttet
melyik id6épontban érheti el. Ezen kivil a hivatalsegéd atveszi a tanuldk szamara hozott
Uzeneteket, targyakat. Az intézményvezetS-helyettesre és a pedagdgusokra varakozni a foldszinti
el6térben van lehetGség.

Belépés a fels6 tagozatba

Az iskoldval jogviszonyban nem 4llé személy a tantermekbe nem mehet be, érkezésérdl az
intézményvezet6t a didkligyeletesnek tajékoztatnia kell.

Az lgyeletesi napléba bejegyzik:

— aziskoldba érkez6 nem iskolai személyek érkezésének id6pontjat,

— kihez jott,

— tavozasuk id6pontjat.
Az lgyeletesek a megnevezett feln6tthoz vezetik, amennyiben a vezet6t (el6re egyeztetett
id6pontban), a pedagdgust vagy az irodai dolgozdkat keresik.
Egyéb esetben az ligyeletesi asztalnal varakozva kell megvarnia, amig az lGgyeletes bejelenti az
érkezését az intézményvezetének, vagy az iskolatitkarnak. A diakligyeletes atveszi a tanuldk
szamara hozott lizeneteket, targyakat.
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KiilsGs személy belépése, benntartézkodasa az 6vodakban

Az 6voda épliletbe kiils6s személy - vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak csengetés,
kopogtatas utdn akkor léphetnek be, ha az dévodai alkalmazott ajtét nyit. Az ajtét nyitd
alkalmazott meggy6z6dik az dvoddba érkezé kilsé személy jovetele céljardl, majd a tagdévoda-
vezet6hoz kiséri, aki fogadja az évoddval jogviszonyban nem allé kilsé6 latogatokat A meghivott
vendégeket és az el6zetesen bejelentett latogatdkat az intézmény dolgozdi személyesen
fogadjdk. Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezet6 engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Az 6voda éplilet f6bejarata 9:00 -12:30 -ig és 13:00 -15:00-ig zdrva vannak. Nyitvatartasi id6ben
zarva kell tartani az intézmény lresen hagyott termeit: a csoportszobdkat, az 6lt6z6ket és egyéb
helyiségeket, valamint az udvar ajtajat is.
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8. A tanodran kiviili foglalkozasok

8.1. Azintézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek

— napkozi otthon
— tanuldészoba
— egyéb tandran kivili foglalkozasok
— szakkorok
— énekkar
— sportkor
— felzarkdztaté foglalkoztatasok
— tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok
— el6készit6 foglalkozasok
— egyénifoglalkozdsok
— bejaroék felligyelete

8.2. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Iskolankban napkdzis ellatast szerveziink az alsé, tanuldszobat a felsé tagozatban. A napkozi
otthonba torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik. A napkozis foglalkozasra jelentkezd tanuldk
mindegyikének felvételét igyekszlink biztositani. A tagiskoldban gyermekek napkézbeni ellatasa
torténik a helyi 6nkormanyzat szervezésében.

A napkozis foglakozasokra valo felvételt - kdvetkez6 tanévre - a sziil6 még a szorgalmi id6ben
(majusban) irdsban kérheti. Indokolt esetben a felvételt a tanév elején, illetGleg a tanév kozben
is lehet igényelni. Az els6 osztalyos tanuldk jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

A tanuldszobai foglalkozdsokra a fent emlitett médon lehet jelentkezni. A foglalkozasokrél
torténd kiiratkozast irasban kell a sziilének megtennie.

A napkozis foglalkozas napirendje
A napkozi ellatas: 11.30-16 6ra kozott az alsé tagozatban,

Tanuldszobai ellatds 13.30- 15.00 éra kozott a fels6 tagozatban.

A napkozis foglalkozas ideje alatt a tanuldk részt vehetnek egyéb tandran kiviili foglalkozasokon.
A napkozi otthon mlkodésének rendjét a napkdzis nevel6k dolgozzak ki. A foglalkozasokhoz
munkatervet készitenek, napkozis naplét vezetnek.

A napkozis foglalkozasrél vald eltdvozas csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkodzis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — szil6i kérés hianyaban — az
eltdvozdsra az intézményvezetd, vagy intézményvezets-helyettes engedélyt adhat.

8.3. Bejaro ligyeleti foglalkozast a bejaré tanulok szamara szerveziink

Célja: a busz indulasaig a kulturalt varakozas biztositasa.
Az hazi feladat elkészitése, 6ndlld tanulds, az otthoni tanulasi id6 lerdviditése.
A szabadid@s jatéklehetGség biztositasa.
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A nevel6k az lgyeletben jelenléti ivet vezetnek. A bejardk ligyeletérdl vald eltavozas csak a szil6
személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az ligyeletes nevel6 engedélyével.

8.4. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — felzarkdztatd és az egyéni fejlesztd
foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév
elején torténik és egy tanévre szdl.

A felzarkéztatd foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a taniték, szaktanarok jel6lik ki, részvételik a felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezé.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mikodésének (idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tandrdn kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szil6i, nevelGi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg.

Az iskola neveldi, sziil6i, az intézményvezets el6zetes engedélyével a tanuldk szamara turdkat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmdnyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a felel6sek.

Az iskola az igényl6 tanuldk szamadra étkezési lehetGséget (menzat) biztosit a konyhat Gizemeltetd
vallalkozé ellatasaban.

Az iskolaban a hit- és erkolcstan oktatds csak a katolikus hittan és evangélikus hittan tantargyak
keretében valésul meg.

A tanulék 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar mikodésének szabdlyait a konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata
tartalmazza.
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Az intézményben folyo belsé ellen6rzésre vonatkozé szabalyok

Az intézményben folyd belsd ellenbrzés részletes szabalyozasa a belsé ellendrzési terv szerint
torténik.

9.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellen6rzése kiterjed az dvodai tevékenységekre, a tanitasi 6rdkra
és a tandran kivili foglalkozasokra, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara,
minGségére és a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzés folyamatossagaért az intézmény vezetGje a felel6s. A pedagdgiai munka
ellenérzését az intézményvezet6-helyettesek és a tagévoda vezet6 szervezik, az irdnyitasuk ald
tartozé szaktargyi korokben és nevelési teriileteken.

Az ellendrzés célja

az oktaté-nevel6 munka minéségi javulasanak elGsegitése,

a tantervi elGirasok betartatdsa és ezeknek megfelel6 eredmények szamonkérése,
a nevelési és pedagdgiai programban meghatarozottak betartatasa,

a szakmai munka tdargyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihaszndlasa,

a vezetGi utasitasok hatékonyabb végrehaijtasa.

Az ellendrzés teriiletei

tanitasi ora/tevékenység és dokumentumai,

nevelési modszerek, eljarasok, a kialakitott szabaly és szokasrendszer,
pedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi, gazdasagi feladatok, ellenérzése,
tanuléi produktumok,

értékelés, mindsités,

foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, mérések.

Az ellen6rzés formai

foglalkozds/tandra latogatasa,
egyéb tevékenységek ellenérzése,
beszamoltatas,

felmérés,

dokumentumok ellendrzése,
helyszini ellenGrzés.

A nevel6-oktaté munka ellen6rzésére jogosultak

intézményvezetd,
intézményvezet-helyettesek,
tagévodavezetd,
munkakdzdsség-vezetdk,
felkért szakérték.
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9.2. A belsd ellendrzést végzo dolgozé feladatai

— Azellen6rzést végz6 dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakéri leirdasaban, az éves ellen6rzési tervben elGirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

— Az ellenGrzések teljesitésérdl, az ellenGrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tdjékoztatnia kell.

— Az ellenGrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzg, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.

— Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzének:

— ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;

— a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

9.3. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik

Intézményvezetd,
ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
— ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazddlkodasi és ligyviteli és technikai
jellegl munkajat;
— ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartdsat;
— elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat;
— Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;
— fellgyeletet gyakorol a belsé ellen6rzés egész rendszere és miikodése felett.

IntézményvezetS-helyettes
folyamatosan ellenérzi a hozzdjuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek sordn kiléndsen:
— aszakmai munkakozosségek vezetbinek tevékenységét;
— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
— a pedagogusok adminisztracidos munkajat;
— a pedagogusok nevel6-oktatéd munkdjanak modszereit és eredményességét;
— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Tagévoda vezet6
— ellendrzi a tagdvoda Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
— ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
— elkésziti a tagdvoda bels6 ellenbrzési szabalyzatat;
— Osszeallitja tanévenként, az iskolai munkatervhez igazodva az éves ellenérzési tervet;

Munkakozosség-vezet6k
— folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkak6z6sségbe tartozé pedagdgusok nevel6-
oktaté munkajat, ennek soran kilonosen:
— apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;
— anevel6 és oktaté munka eredményességét.
Az intézményvezetl egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kozil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenGrzést végz6,
illetve az ellen6rzétt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsé ellen6rzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felel6s.

Az intézményvezet§ — az dltala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belsé ellenérzése soran

a pedagoégusok munkafegyelme.

a tanérdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartdsa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,

tanuldsi kornyezet: a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

— az brara torténd elGzetes felkészilés, tervezés, reflexidok

— atanitasi ora felépitése és szervezése,

— a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

— a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa, kommunikacidja a tanitasi 6ran,

— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

— Személyiségfejlesztés és kozosségfejlesztés a tandran

— a keresztény tartalmak és értékek jelenléte a tandran

—a tandran kivili nevel6émunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

9.4. A nem pedagdgus dolgozdk ellendrzése

Az ellenGrzés célja

A feladatok ésszer(ibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatdsa, a bels6 rend megbrzése, az
egyhazi tulajdon védelme.

Az ellenGrzés folyamatossagaért az intézmény gazdasagi vezetbje a felelss.

Az ellendrzés teriiletei

— azintézmény éplletei, helyiségei,
— afeladatellatashoz sziikséges teriletek,
— afeladatellatashoz sziikséges dokumentumok.

Az ellendrzés formai

— munkavégzés ellenbrzése,
— beszamoltatas,
— helyszini ellenGrzés.

Az ellen6rzésre jogosult dolgozdk

— intézményvezetd,
— intézményvezet8-helyettes,
— tagodvoda vezets
Az ellendrzést a Belsé ellendrzési terv alapjan végezik.
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9.8. A dolgozdk értékelésének szempontjai

Az intézményvezet6 abban az esetben tekintheti kiemelkedének a pedagdgus teljesitményét, ha
— a Nevelési programban megfogalmazott, és vezetGi értékelés soran keresztény tartalmak
példaértékiinek mindsitheték,
— az értékelés feldolgozdsa sordn a pedagégus szakmai munkajarél a pedagogus
kompetencidk indikatorai alapjan megallapithaté a kiemelked6 munkavégzés.
— a munkajat kifogastalanul elvégezi a munkakori leirdsaban foglaltak szerint munkajara az
adminisztracids pontossag és a hataridék betartdsa jellemz6.

50



A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata

10. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanuldk szdmdra a mindennapi testedzést a kotelez6 heti 5 testnevelés drdn és a
szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja az intézmény.

A délutdni sport foglalkozdsokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy az id6jarasnak
megfelel6 helyiségekben szervezhessék. Sportudvar, tornaterem, tornacsarnok.

A sport foglalkozdsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatdarozni.

11. A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az iskolaban az iskola foglalkozas
egészségligyi lizemorvosa és a telepuilés haziorvosai latjak el.

A megallapodds alapjan biztositania kell:
— aziskolaorvos heti egy alkalommal térténé rendelését
— atanuldk egészségligyi dllapotanak ellendrzését, szlirését az aldbbi terileteken:
— fogdszat, évente 1 alkalommal,
— altaldnos sz(ir6 vizsgalat, kétévente,
— atanuldknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirévizsgdlatat évente 2
alkalommal.
A sz(ir6vizsgdlatok idejére az iskola nevelGi felligyeletet biztosit.

Az 6voddba jaré gyermekek intézményen bellili egészségligyi gondozasat az évodaba jard orvos
és védond latja el.

- Az orvos évente egyszer, valamint a védéné alkalomszer(en latogatja az évodat.

- Evente egyszer fogorvos vizsgalja a gyermekeket

A tagévodavezet6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:
— biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,
— gondoskodik a szlikséges évondi felligyeletrél és
— szlikség szerint a gyermekek vizsgdlatokra torténd elGkészitésérdl.

Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 médon kell eljarni:
— Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
— A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni, és le kell fektetni.
— Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
— Gondoskodni kell a szlil6k miel6bbi értesitésérdl.
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12. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset és rendkiviili esemény esetén, intézményi védo,
6vo eldirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk, testi épséglik megbrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

12.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelGzésével
kapcsolatosan

— Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriadé terv, bombariadd terv valamint a katasztrdofa esetén életbe 1ép6 mentési
terv rendelkezéseit.

— Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

— A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

— Az osztalyfé6nokoknek az osztalyfénoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és
testi épségik védelmére vonatkozd elGirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlenlil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabdalyokkal a kovetkezd
esetekben:

— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran, melynek soran ismertetni kell:

— aziskola kérnyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

— a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési Utvonalat, a
menekilés rendjét

— atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

— Kirdnduldsok, turak el6tt,

— Kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,

— Rendkivili események utan,

— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

— A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg( feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetend6 magatartasra.

— A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a szlikséges ismereteket.

— A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezet6 nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
leirdsuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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— Az iskola intézményvezet6je az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat a
munkabiztonsagi szabdlyzat tartalmazza.

— Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kilritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv elGirasai, illetve a mentési
terv szerint kell elvégezni. A tlizriadd és a mentési tervben meg kell hatarozni:

— arendkivili esemény jelzésének maddjait,

— adolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

— adolgozdknak a rendkivili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdsag — értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

— aziskola helyszinrajzat,

— az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
eltliintetésével, kozmUivezetékek kozponti elzardival.)

A tanuldk/gyermekek testi épségének védelmére vonatkozé elGirasok

A szabadban tartézkodas viselkedés szabalyai:

Az udvaron és a palyan tilos kerékparozni!

A tornapalya mogotti labdafogd haldra és a keritésre felmaszni tilos!

A kosarlabda allvanyra felmdszni balesetveszélyes és tilos!

Ovodas gyermek az udvaron egyediil felnétt felligyelete nélkiil nem tartézkodhat!
Az 6voda udvaranak kapujat, ajtajat mindig zarva kell tartani!

Az udvari jatékokat csak rendeltetésiiknek megfelel6en szabad hasznalni!

A meghibasodott jatékokat a hiba észlelését kdvetben a lehetd leggyorsabban le kell
zarni, ki kell vonni a forgalombdl!

a KRESZ parkban torténé kozlekedést az 6vonbknek kell szabalyozni

Tantermek, csoportszobak, folyosok haszndlatara vonatkozo szabalyok

Az iskolat érakozi szliinetekben elhagyni tilos!

A folyosékon rohanni, csuszkalni balesetveszélyes!

A tornateremben, szamitégépteremben tanari feliigyelet nélkil tanuldk nem
tartozkodhatnak!

Konnektorokhoz hozzanyulni tilos! Az évodaban a konnektorokat vakdugdval kell ellatni!
Meghibasodott elektromos készlilékhez hozzanyulni tilos, arrdl az ligyeletes tanart
értesiteni kell!

Ablaktorést azonnal jelenteni kell az ligyeletes tandrnak, gazdasagi vezetének,
tag/intézményegység-vezetének! Kitort ablakhoz nyulni tilos!

Folyosdra vagy a tantermek, csoportszobak, padléjara kifolyt folyadékot haladéktalanul
fel kell torolni!
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A balesetek megel6zése érdekében elvarhaté magatartasformak

— Sajat és tanuldtarsa testi épségére mindenki koteles tigyelni!

— A durvasdg, verekedés, gdncsolds megengedhetetlen viselkedési forma.

— Kést, szurdeszkozt, torékeny targyat (lveges udit6t) tilos az iskolaba/ évodaba hozni!
— Korz6t csak szaktdrgyi 6ran, rendeltetésszer(ien szabad hasznalni!

— Gyufat, tizet el6idéz6 eszkozoket, tilos az intézményekbe behozni!

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkoz

— avillamos koszorligép,

— afaipari szalagf(irész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

— aszalagflrészlap — hegeszt6 késziilék, valamint

— ajogszabalyban, haszndlati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

12.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulé — és gyermek balesetek esetén

A tanulodk felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
— asérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetéd mdédon meg kell sziintetnie,
— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetének.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtdsban részesit6 dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlenl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményegységekben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Ha az 6vodas gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagodgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az dvodavezet6t a gyermek kisebb sériilésérdl is. Barmilyen
veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal
értesiteni kell az dvodavezetét.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

— Intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sérilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Uton jegyzGkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetGen, de legkésGbb a targyhdt kovetd hdnap 8. napjaig megkildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek szilGjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),

— Amennyiben a kivizsgalas elhizdodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthaté,
akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.
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Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

Azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legaldbb
kdzépfokd munkavédelmi szakember bevondsa szlikséges.

Gondoskodik a baleset legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Lehet6vé teszi az dvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésrél, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

A sérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sérllt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette).

Valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékil
karosodasat.

Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

Sulyos csonkuldst (huvelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek).

A beszél6képesség elvesztését vagy feltlinG eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A pedagodgusok feladata

Az intézményvezetl utasitasdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
Kozrem(ikodik az dévodai szil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.

Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet koévetéen a megel6zésre; az
intézményvezetd megelbzéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara

Kozrem(ikodik a hdrom napon tal gydgyuld sérilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

E balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

Jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgdlas elhizdédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

A balesetet jelenti az intézményvezetbének, illetve az intézményvezet tavolléte esetében
a helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérél,
Kozrem(ikodik a baleset kivizsgalasaban.

Nem pedagogus alkalmazott

Az intézményvezetd§ utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a gyermekbaleseteket
kovetd feladatokban
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12.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

— Atanuldbalesetet az el6irt médon meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja az szUl8i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képvisel§jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat foglalkozas-egészséglgyi
szabalyzat és a MegelGzési stratégia c. szabalyzat ismerteti.

12.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek mingsil kiilonosen:

— atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atlyz

— arobbantassal torténs fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel&s vezetbvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelSs vezetdk:

— Intézményvezet6
— IntézményvezetS-helyettes
— Tagdvoda vezetd
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— azintézmény fenntartdjat,
— tlz esetén a katasztréfavédelmet
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 szilkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetS vagy az intézkedésre jogosult felelGs
vezet( utasitdsara az épiletben tartézkodd személyeket a kézi harang (kolomp) meghuzasaval
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiletet a benntartézkodo tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté , Kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A rendkiviili esemény soran
a személyre sz616 feladatokat mentési terv alapjan kell végrehajtani (Kiilon szabalyzatban).

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelbs.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:
— Az éplletbdl minden tanuldnak/gyermeknek tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
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tarté nevel6nek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiUrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tandra/ foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljdra, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiletben.

— A tanuldkat/gyermekeket a termiik elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
tortén6é megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az intézményvezet6 altal a
Mentési tervben kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

— arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol,

— az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

— akozmli (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az éplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

— az épllet kitritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetbjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

ORI

napokon be kell pétolni.

A tlz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a ,Tlzriaddé terv” c.
intézményvezet6i utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddbk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés
esetére (bombariadd terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az éplletek kilritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kilritési terv alapjan
évente legaldabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd a felelGs.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara/gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvénydek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
— Nevel8i szobak
— Irodak

Az osztalyok/csoportok szamara a kivonulas soran hasznalt kijaratot az osztalyban jol lathatd
maédon meg kell nevezni.
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784

13. Az elektronikusan elGallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitése,
kiadmanyozas és képviselet

13.1. Az elektronikus irat

Az oktatdsért felel6s miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus uton
elGallitott, elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat. Az intézményben keletkez6,
illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot
hitelesiteni kell.

Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

— Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az iskolatitkar végzi.

— Az elektronikus leveleket a helyettesi iroddban talalhaté szamitégépen kell felbontani
és az illetékesnek atadni, illetve tovabbitani nyomtatott vagy elektronikus formaban.

— Az iskolatitkar Nkt. 44. §-aban elGirtaknak megfelel6en kezeli és tovabbitja a
meghatarozott adatokat a KIR-be.

— Az iktatast igénylG iratokat az iskolatitkar kinyomtatja és iktatja

Az elektronikusan elGallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitése, nyilvantartasa és
tarolasa

— Az elektronikusan el6dllitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitése az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesit6 vezetd jogkore.
— A hitelesit6 személy a hitelesitendé dokumentumot az aldbbi felirattal latja el:
— A ... nev(i elektronikusan el&allitott dokumentum/nyomtatvany az eredetivel
mindenben megegyez6, hiteles nyomtatvany.
— A hitelesitést alairasdval és az iskolai korbélyegzé lenyomataval teszi hivatalossa és
érvényessé.
Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitds, felhaszndlas el6tt el kell végezni a
virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formdaban alda kell irni. Az elektronikus aldirasra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol sz6l6 2001. évi
XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairdssal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitdogépén, elektronikus uUton meg kell &rizni. A
szamitdgépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tdrolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabdlyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.
Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Hivatalos elektronikus levél kildése az intézménybdl az iskolatitkar altal kezelt szamitdgéprél
lehetséges. Amennyiben iktatdst igényl6 irat kildése torténik, Ugy azt az iratkezelés papiralapu
irataira vonatkozé szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezé mdodon iktatni
sziikséges
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13.2. A kiadmanyozas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

a nevelési-oktatdsi intézmény nevét,

székhelyét,

az iktatészamot,

az lgy elintéz6jének megnevezését,

az ligyintézés helyét és idejét,

az irat aldirdjanak nevét, beosztasat

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat

A kiadmanyozott iratok aldiréja az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezets-
helyettes. A gazdasagi jellegl iratok aldirdja a gazdasagi vezetd.

13.3. Képviselet

— Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el.

— Tavollétében az iskola hivatalos képviselGje az intézményvezet8-helyettes lehet.

— Az iskola pedagdgusa, vagy mas dolgozdja az intézmény hivatalos képviseletét akkor lathatja
el, ha a képviselettel 6t az intézményvezetd megbizza.
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14. A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas felel6se az intézményvezetd dltal megbizott iskolai dolgozé.

Az iskola, éves munkaterve alapjan a munkakozosség vezetSk segitik a tankonyvrendelés
munkajaban az iskolatitkart: el6készitik az iskolai tankdnyvrendelést.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarssal az
intézményvezeté megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— afelel6s dolgozd feladatait,

— aszlikséges hatdridGket,

— atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét

— afelel6s dolgozd dijazasanak maddjat és mértékét.

A tankonyvrendelés megszervezése

— Az 1-8. évfolyamon minden tanuld allamilag ingyenesen jogosult a tankdnyvekre, az iskola
felméri a tanuldlétszamot a tankdnyvek és a nem tdmogatott segédkonyvek rendeléséhez.
Hatarid6: januar 25.

— Az intézményvezet6 meghatarozza a tankonyvrendelés rendjét.

- amunkakozosségek altal 6sszeallitott tankonyv és segédkonyv igény elkészitésének
hatdridejét
- az estleges plusz kedvezmények 6sszesitését
Hatdarid6: marcius15.

— Az intézményvezet§ felméri, hany tanulénak és mely tankdnyvek tekintetében lehet
biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobdbdl torténd
tankényvkolcsonzés utjan.

— Hataridd: aprilis 15.

— Az iskola a szul6ket megismerteti a tankdnyvjegyzékkel, mely tankényveket biztositjak a
konyvtarbdl, és melyeket rendelés utjan, a szilil6k véleményezhetik a tankonyvek
grammban kifejezett sulyat. Tovabba nyilatkozniuk kell, hogy a tankdnyvjegyzéken
taldlhaté konyvek koziil melyeket rendelik meg, melyeket biztosit mas forrasbal.

Hatdrid6: aprilis 15.

— Az iskolai tankényvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozd késziti el.
Hatarid6: aprilis utolsé munkanapja.

— Az iskolai konyvtarbdl koélcsonozheté tankdnyvek, kotelezé és ajanlott olvasmanyok
jegyzékének kozzététele
Hatdrid6: majus 31.

— Az intézményvezet6 tdjékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja,
illetve mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovdbbi tankényvtdmogatasi
kedvezményt.
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Hatarid6: junius 15.
Ennek tényét julius 15-éig a konyvtarellato fellletén is rogziti.

— az intézményvezet6 minden év junius 15-ig tdjékoztatja a nevelGtestiletet, a szilGi
szervezetet, az iskolai diakdnkormanyzatot, az iskola fenntartéjat a felmérés eredményérdé|
(Hany tanuld igénye teljesithetd konyvtarbdl és hany tanuld szamadra szikséges tankonyvet
rendelni), és kikéri a véleménylket az iskolai tankonyvtamogatds rendjének
meghatarozasahoz.

Hataridd: junius 15.

— Az intézményvezet6 a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius
17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos médon
tdjékoztatja a szlil6t vagy a nagykoru cselekvéképes tanuldt, tovabba a fenntartot.

Az iskolatél kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongdlasaval okozott kart a tanuldénak
(sztl6nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a korilmények
figyelembevételével az intézményvezetd hatarozza meg a kovetkez6k szerint:

— Uj tankdnyv szadndékos rongélasa esetén a tankonyv teljes ara
— 2 éves iskola konyvtari tankdnyv szandékos rongalasa esetén a tankoényv ar 75%-a.
A tanuldénak (szll6jének) nem kell kartéritést fizetnie, ha megdllapithatd, hogy nem a tanuld

hibajabdl tortént a karokozas, rongalas.
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15. Az intézményi hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

15.1. Az iskola zaszléja, cimere

felirata
Szent Anna
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
képe
Szent Anna a kdnyvet kezében tartd Sz(izanydval szines kegykép filmnyomott mdsolata (a Szent
Anna kdpolna kegyképe)

A z3aszl6 G6rzésének helye: Ifjusag uti iskolaépilet Gveges disztaroldja.

ZaszIovive tanuldk megbizdsanak rendje
a mindenkori nyolcadik évfolyam 3 tanuldja,
A zaszI6t a ballagasi innepségen adjak at a kovetkezd évfolyamnak.
Zasz|6s: az évfolyamon tanitd osztalyfénokok megbizdsa szerint

15.2. Az egyenruha

Az iskolai egyenruha: fehéring/galléros blliz, sotét nadrag/szoknya (nem lehet farmer és kirivéan
rovid szoknya), iskolai egyen nyakkendé (Szt. Anna képével) Az évodas gyermekeket érinté
Unnepeken, linnepi ruha.

Viselése elGirt

— Veni Sancte
— Te Deum
— Allami Ginnepek iskolai megiinneplésekor
— Apor Vilmos emléknap
— Tanuldi versenyek alkalmaval
— Egyéb lUnnepélyes alkalmak, amelyrdl a tanuldkat tajékoztatjuk
15.3. Az intézmény védGszentje, emlékének dpolasa (megemlékezések rendezvények
idépontja)
— Judlius 26. Szent Anna szentmise a kapolnanal
— Kisboldogasszony gyalogos zarandoklat a Szent Anna Kapolndhoz (szeptember 8.)

15.4. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények és hagyomanyok

szeptember 8. Kisboldogasszony Zarandoklat, iskolamise
Szent Gellért innepe szentmise

majus 22. Apor Vilmos emléknap iskolamise megemlékezés
Iskolamisék Liturgikus naptar szerint
Lelki gyakorlat Az egyhazkozségi lelki gyakorlathoz igazodva
Adventi gyertyagyujtas F: 4-7. osztdlyok

Szent Miklds F: 3. évfolyam

Adventi vasar F: DOK

Adventi lelki nap F 5. évfolyam

Gyereknap F: 7. évfolyam

Iskolai farsang F: 4. évfolyam

Ovodai farsang
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Ki Mit Tud? F: DOK

Didkkdzgy(ilés F: DOK

15.5. Az 6vodai iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s mas tinnepek megiinneplésének rendjét és modjat
jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja és a nevelési év rendjére vonatkozo
éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét

A rendezvények részletes tervéért a feleldsoket az tagovoda vezetd jeloli ki.

Ovodai iinnepek, jeles napok

Takaritasi Vilagnap
Allatok vilagnapja
Oktober 23

Mikulasvaras

Lucazas

Karéacsony- Betlehemezés
Farsang

Marcius 15.

Husvét

A Viz Vilagnapja

A Fold Napja

Anyék napja

Evzar6- Ballagas
Gyermeknap

Madarak, Fék napja
Nemzeti Osszetartozas Napja
Evzar6-Ballagas

A fent felsorolt tinnepeken kiviili a nevelémunkéval 6sszefliggd tovabbi iinnepeket a Pedagogiai
Program és az éves munkaterv tartalmazza
Csoporton beliil kozos megemlékezes torténik a gyermekek név- és sziiletésnapjarol.
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, vilagnapok szervezése a munkaterv szerint torténik.

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az dvoda kozosségi helyiségeinek az tinnephez, jeles naphoz ill6 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok, megbeszélések a program iddpontja elott legalabb 2 héttel.

Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6
megjelolésével).

A rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz616 feladatok maradéktalan elvégzése.

Alkalomhoz 1116 6ltozkodés

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
Kirandulas, séta, szinhaz-, muzeum-, sportprogramok iskolaldtogatas stb.
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A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:
e A csoport faliujsadgjan és/ vagy a csoportban szokésos egyéb modon tajékoztatjak a
szliloket a program helyérdl, idopontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.
e A vezetd 6vodapedagogus tajékoztatisa eldzetesen szdban.

Kiilonleges eloirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisér6 — de
minimum 2 6.
e  Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséro.
e  Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Liturgikus év kalendariuma, eseményei az 6vodaban

éSZZ

Assisi Szent Ferenc
Mindenszentek
Halottak napja

Szt. Marton

Tél:

Szt. Miklos

Luca napja

Jézus sziiletése

Uj év

Haromkiralyok, Farsang
Gyertyaszenteld

Tavasz:

Viragvasarnap
Husvét
Plink6sd

Népdalok, népi jatékok
Dramatikus jatékok
Egyhazi dalok, zenemiivek
Bibliai torténetek, legendak

15.6. A lelki neveléshez k6t6d6 egyhazi hagyomanyaink

— atanévnyitds, tanévzaras és ballagds szentmisével (Veni Sancte, Te Deum)

— Szent Gellért linnepe

— zarandoklat a Szent Anna kapolnahoz Kisasszony napjan

— Csendes percek az évoddban ... reggel -kor, Az iskoldban szerda 1. éra lelki
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feltoltédést jelent6 beszélgetések
az éves munkatervben meghatdrozott egyhdazi lUnnepek szentmisével torténd

meglinneplése,

adventi gyertyagyujtasok,
Szent csalad jaras
az els6 aldozok bedltdzése

koz0s rézsaflizérek, szentségimadas, hajnali misék, keresztutak,

szentgydéndsok az adventi, nagybdjti id6szakban és a tanév végén.

15.7. Allami iinnepek, évfordulés megemlékezések rendje, iskolai rendezvények

oktéber 6. az aradi vértanuk napja

Tagozati ill. osztalykeretben

oktéber 23. az 1956. forradalom évforduldja

felel6s: 8. évfolyam

februar  25. kommunista diktaturdk | felelSs of: osztdlykeretben
aldozatainak emléknapja

marcius  15. 1848. forradalom  és | felelds: 6. évfolyam
szabadsagharc évforduldja

aprilis  12. a kitelepitések aldozatainak | felelGs: of

emléknapja

aprilis 16. Holokauszt emléknapja felel8s: of

junius 4. Nemzeti 6sszetartozas napja

felelGs tagozatvezetdk, tagozati keretben

15.8. Az intézmény dolgozéit érint6 hagyomanyok

ko6z0s kirandul3s,

nyugdijba vonuldk bucsuztatdsa,
tantestileti adventi koszonté
névnapok meglinneplése
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16. Az értékelés, jutalmazas elvei és formai
16.1. Az 6vodas gyermekek értékelésének elvei

Ertékelési rendszer alapjat képezik a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési alapelvek,
értékrend, valamint a nevel6testiilet altal a gyermekek szdmara megfogalmazott, folyamatosan
fejlesztett szokds és szabalyrendszer.

A gyerekek érdekében vilagosan megfogalmazott, ésszeri korlatok kdvetkezetes képviselete.
Differencidlt értékelés, el6térbe helyezve a gyermekek 6nmagahoz mért fejl6dését.

A gyermeki fejl6dés nyomon kovetése a kidolgozott megfigyelési szempontrendszer és mérések
alapjan évente torténik, a tapasztalatok a személyiség lapokon keriilnek rogzitésre.

16.2. Az 6vodas gyermek jutalmazasanak formai

— Metakommunikacios, elsédleges hatdsu szocialis visszajelzések: mosoly, biztato,
figyel6, egyltt érzg, elismerd tekintet, simogatas, kézfogas, olelés stb.
— Szdbeli, masodlagos hatasu szocidlis visszajelzések:
- dicséret
- buzditas tevékenységek el6tt és kozben.
— Tevékenységjutalom: pl. a csendes perceknél haszndlt eszkdzok el6készitése
(gyertya, kisasztal, terit8, gyufa stb.), kedven jaték tornasor vezetése, mesevalasztas,
fészerep a mesedramatizaldsban stb.

16.3. A tanuldék jutalmazasa

A tanuldk jutalmazdsat a Hazirend lll. A tanuldk jutalmazdsa, a fegyelmez6 intézkedések,
kartéritési kotelezettség c. fejezetében szabalyoztuk.

16.4. A dolgozdk jutalmazasanak elvei, formai

A kiemelkedd, illet6leg tartdésan j6 munkat végzé alkalmazottat a munkaltatd jutalomban
részesitheti. A jutalomra fordithaté keret az iskola anyagi helyzetétdl fligg.
A jutalmazasrdl az intézményvezet6 javaslatat figyelembe véve a fenntartd dont.

16.5. A dolgozdéknak adhato kitiintetések

Atfogd életmd, tartésan kimagaslé munka vagy kiemelkedd teljesitmény elismeréseként az
intézményvezetd, illetve a fenntartd javaslatara, kezdeményezésére a pedagdgus kitlintetésben
részesilhet. Jutalomban részesithet6 az egyszeri jelent6s feladattal megbizott pedagdgus a
feladat megvaldsitasa utan. A jutalmat az intézményvezetd javaslatdra a fenntartd
engedélyezheti.
A kitlintetés formai:

— a koztarsasagi elnok, illetve az egyes minisztériumok altal adomdanyozhaté dijak,

— kitlintetések,

— Szent Gellért dij,

— megyei dijak, kitlintetések,

— kozségi dijak, kitlintetések.
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Fegyelmezo intézkedések, a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az 6vodassal szembeni fegyelmezés alkalmazasanak elvei

— Figyelmeztetés — nyugodt, hatdrozott hangnemben, tomoren - annak tudatdban,
hogy mintat nydjtunk a megbélyegzés, guny és megaldzas nélkili, ésszerl korlatok
alkalmazasara, masok jogos biralatara.

— Tevékenységhdl valé kivonas — el6re egyeztetett szabalyok alapjan, életkornak
megfelel6 id6tartamban (pl. verekedés, a feln6tt utasitdsdnak megtagaddsa esetén).

— A biintetés mindig a nemkivanatos viselkedés csokkentésére iranyul, csak a
viselkedést mindsitjik, a gyermeket nem.

— A biintetés alkalmazasakor is kimutatjuk, hogy bizunk a gyermekben, segitjik a
problémas viselkedésrél vald leszokasban.

— Konfliktus-megoldasi mintdkat nyudjtunk, a szokdsrendszerrel valdé azonosulast
magyarazattal, indokldssal, kovetkezetes modellhatasokkal biztositjuk.

— Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarok esetén az évodai korrekcié mellett
tdmogatjuk a csalddot a problémadk k6zés megoldasaban.

— A szikséges esetekben specidlis szakemberek segitségét kérjik a gyermekek
egészséges személyiségfejl6désének

Az iskolai Hazirend Ill. fejezetében megjelolt fegyelmi bintetések fegyelmi eljards soran
tanuldkra szabhatok ki

17.1. Egyeztetd eljaras a fegyelmi eljaras el6tt (iskoldaban)

Ha kotelességszegés kovetkeztében fegyelmi eljards indul a tanulé ellen, errél és az
egyeztetl eljaras lehet6ségérdl irasban értesiteni kell a sziilGket

Az értesités utan 6t tanitasi napon beliil sziil6knek irasban kell bejelenteni, ha szeretnék
kérni az egyeztet§ eljarast

Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetGség, ha fegyelmi eljaras sértettje/sziilGje
és a kotelességszegd tanuld/szilGje az egyeztetd eljaras igénybevételéhez hozzdjarul és
kotelességszegd irasbeli kérelme megérkezett

Az egyeztet6 eljarast vezetik az érintettek osztalyfénokei. Amennyiben valamelyik fél
szdmdra ez nem elfogadhatd, az egyeztetd eljarast olyan feln6tt személy vezetheti, akit
mind a sértett, mind a koOtelességszegé elfogad. Jelen van a sértett/szlilGje és a
kotelességszegb/szulGje.

A felek kérésére kils6 kozvetits igénybe vehetl az egyeztetd eljarasban

Az egyeztet§ eljarast vezet6 feln6ttnek a 20/2012.(VIII. 31.) sz. EMMI rendelet 62§ szerint
kell eljarnia

Az eljaras célja: a kotelességszegéshez vezet6 események alapjan a sértett és a
kotelességszeg6 kozti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasara.

Ha az egyeztet( eljaras sordn a sziil6k megallapodtak a sérelem orvosldsaban, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvosldsanak idejére, de legfeljebb 3 hénapra felfiiggesztjik.

Ha ez alatt az id6 alatt a sértett/szilGje nem kéri a fegyelmi eljaras folytatdsat, az eljarast
megsziintetjik.

Ha a kotelességszegd nem tett eleget az egyeztet6 eljdrasban vallalt kotelességének a
harom hénap alatt, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az eljaras megallapitasait az osztdlyokkal ismertetni lehet.
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17.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
kiskoru szlléjének figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének
lehetdségére. A kiskoru tanuld esetén a szil6 — az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t
tanitdsi napon beliil —irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztets eljards lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezéstdl szamitott tizendt napon belil
az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetS eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatél fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

A megrovas és a szigorl megrovas kivételével —a fegyelmi blintetés hatalya nem lehet
hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat honapnal,

— athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén
tizenkett6 honapnal.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanulé sziiléjét, kotelességszegés
megjelolésével — értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a szil6, a torvényes képvisel§ ismételt szabalyszerld meghivas ellenére nem jelenik
meg.

Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a szl6, a térvényes képvisel6 a targyalas
el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Az eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sziil§, a torvényes képvisel6, az
Uggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

Ha az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, a targyalast a nevel6testilet
altal megbizott személy vezeti.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szil6, a térvényes
képvisel6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen, illetve a tanuld mellett
szol.

A fegyelmi eljarast — a meginditastél szamitott harminc napon belil — egy targyalason be
kell fejezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és a rovid indokolast.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjel6lését,
a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés
id6tartamat, felfliggesztését és az eljardst meginditd kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitdas okat, a
hatdrozat meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak
megjelolését.

Ha az els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelGtestiilet nevében az irja al3,
aki a targyaldst vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyaldason végig jelen
lévé tagja.

A hatarozatot kihirdetést koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a tanulénak,
kiskoru tanuld esetén a szlil6jének, torvényes képviselGjének

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuléd — kiskord tanulé esetén a szil6 is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl
lemondott.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstél harom hdnapnal hosszabb idé telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanulé kovette el, nem bizonyithato.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a szil6 nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megdllapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétSl szamitott nyolc napon belil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, illet6leg az ligyben tanivallomast tett vagy
szakért6ként eljart.

17.3. Eljaras karokozas esetén

Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az intézményvezet6 koteles a karokozas
kortilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetfség szerint a
karokozé és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kdart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalatrél a
tanuldt, kiskoru tanulé esetén szil§jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sz(il6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitds nem vezet
eredményre, vagy a szUl6, illet6leg a tanuld a kdrokozdas tényét vagy mértékét nem ismeri
el, az intézményvezetd a tanulg, illetéleg a sziil6 ellen pert indithat.

17.4. A dolgozokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

A Munka torvénykonyve 78.§-ban foglalt szabdlyok a kozalkalmazottakra és a
Munktorvénykonyve ald tartozé dolgozdkra egyarant érvényesek.

Mt. 78.§ (1) A munkdltatd vagy a munkavéllalé6 a munkaviszonyt azonnali hatdlyu
felmonddassal megsziintetheti, ha a masik fél a munkaviszonybdl szarmazd lényeges
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kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentGs mértékben megszegi,
vagy egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi

Eljarasi szabalyok

A nevelési-oktatasi intézményt romai katolikus egyhaz tartja fenn.

Katolikus intézmény pedagdgusa elfogadja a keresztény hit alapigazsagait, a keresztény
humanizmus elveit, az egyhaz altal megfogalmazott elvarasokat.

Példamutatéan gyakorolja hitét, a vasarnapi szentmiséken, a liturgikus év (innepein,
lelkigyakorlatokon, rendszeresen részt vesz. A mas vallasu dolgozdk sajat felekezetiik
szerint.

Magatartdsdval és beszédstilusaval mindenkor megfelel a katolikus intézmény
elvarasainak, testi, lelki fenyitést nem alkalmaz.

Ismeri és véllalja az intézmény Pedagdgiai programjanak szellemiségét.

Nevel6 - oktaté munkajat pedagégusi elhivatottsagnak tekinti, ennek megfelel6
odaaddssal végzi.

A nevelés jellegébdl adéddan pedagdgustdrsaival, a sziil6kkel egylittm(ikédik, mindenkor
nyitott és segit6kész

Az Etikai kédexben foglaltakat minden alkalmazott magdra nézve kotelezének érzi.

A munkaid6én id6én kiviil is kotelesek a dolgozdk a keresztény értékrendet képviselni és az
intézmény hirnevét erésiteni.
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18. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti

— afenntarto,

— anevel6testiilet,

— azintézményvezetd,

— aszll6i munkakozosség iskolai vezetdsége,

18.1. Az SZMSZ mellékletei

— Aziskola szervezeti felépitése
— Adatkezelési szabalyzat

— Iskolai konyvtar SZMSZ - Koényvtari gyljt6kori szabdlyzat (melléklet)
— Aszabdlytalansagok kezelése- panaszkezelés

18.2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak

Az intézmény 6nalld szabalyzatai (intézményvezetdi utasitasok):
— Szadmwviteli Szabalyzat
— Hazi Pénztar Kezelési Szabalyzat
— Bizonylati Szabdlyzat
— A pénzgazdalkodasi kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendje
— Leltdrozasi Szabalyzat
— Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének Szabdlyzata
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Tlzvédelmi Szabdlyzat és Tlzriadd terv
— Dolgozdk Munkakori Leirdsa
— Belsé ellenbrzési Szabalyzat
— lIratkezelési, irattarolasi Szabdlyzat
— Drogvédelmi Szabalyzat
— Nemdohanyzék védelmének Szabdlyzata
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Mellékletek
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I. Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola szervezeti felépités

Tagovoda vezetd

Fenntartd

Intézmé

nyvezetd

Plspoki biztos

Munkakozbsség v. 6v

helvettes 5-8.

Iskolatitk Hitoktatdk
Intézményvezetd- Intézményvezetd-

helvettes 1-4.

Munkakozosség v. 5-8.

Ovodapedagdgusok
th. 6vodapedagdgusok

Tanarok 5-8.

Munkak6zosség v. 1-4.

Tanitok 1-4.
Tagiskola

Ovodai dajkdak
th. 6vodai dajkak

Technikai alkalmazottak
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Il. Adatkezelési szabalyzat

A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola (Szany, Ifjusag u. 1). adatkezelésének rendjét a hatalyban
lévé, jogszabalyok rendeletek szerint az aldbbiakban szabdlyozom.

1. Az intézményilinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrdl szolé 2011. évi
CXIl. térvény, valamint a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgydjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az intézményvezet6 felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatds dnkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezeté egy személyben felelGs.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett médon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozdék a munkakéri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

— intézményvezets-helyettes,
— iskolatitkar,
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— intézményvezets-helyettes,
— iskolatitkar,
— osztalyfénokok,
— napkdzis nevel6k,
5. Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozék a nemzeti koznevelési torvény
engedélyezett esetekben:
— az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
— intézményvezetd,
— intézményvezet6-helyettes,
— iskolatitkar,
— atanuldk adatait tovabbithatja:

— fenntartd, birésag, rendlrség, lgyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatdsi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat, koOzigazgatdsi szerv, kozépiskola, az
egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazd, a
pedagdgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR m{kodtet6je, a szll6 részére
valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezetd;

— a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mUikddtetdje, a szll6 részére az intézmény intézményvezet6-helyettese és az
iskolatitkar;

— a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai
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szakszolgalat intézményei, a szUl6 részére az osztalyfénok;
— atankonyvforgalmazod részére a tankonyvfelelSs.

6. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. térvény
alapjan osszedllitott alkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyljt6ben zart szekrényben kell &rizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézményvezets a
felels.

7. Atanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénzligyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény gazdasagi vezet6je a felelbs.

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi elGirasokhoz igazodé mindenkori
maodositasdért az intézményvezet6 a felel6s.
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lll. Kényvtari SZMSZ

SZENT ANNA KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ

OM 030578

SZANY, IFJUSAG U.1.

Készitette: Vargané Budai Krisztina

Szany, 2012. december 20.

Elfogadta: A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola nevel6testiilete

Szany, 2013. januar 23.

A szakértGi vélemény datuma: 2013. februar 5.
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A Szent Anna Katolikus Altaldnos Iskola, Szany, Ifjusag u. 1. kdnyvtaranak miikodését az érvényes

torvényi szabdlyozassal dsszhangban a kovetkez6k szerint szabdlyozom. Az Iskolai Konyvtari
SZMSZ intézménylink Szervezeti M(ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

1.1. A konyvtar neve: Iskolai konyvtar, Szany
1.2. A konyvtar cime, telefonszama: Szany, Ifjusag u. 1. Tel.: 96/287-882
1.3. A kdnyvtar fenntartéjanak neve: Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola
1.4. A konyvtar fenntartéjanak cime: Szany, Ifjusag u. 1. 9317
1.5. Szakmai felligyelet szerve: KPSZTI
1.6. A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja
az alabbi szakmai szervezetekkel tart szakmai kapcsolatot:

— Megyei Kisfaludy Konyvtar Gyér

— Varosi Konyvtar Csorna

— Kozségi konyvtar Szany

— KPSZTI kényvtdra Budapest

— MPI kdnyvtar Gyoér

— A katolikus iskolak kdnyvtarai
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozéi, tanuldi vehetik igénybe)
A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszintjén, az orvosi szoba mellett
A konyvtdr hasznalata: ingyenes (alapszolgdltatdsok igénybevételénél)
A konyvtar jelenlegi dllomdanya 2.400 egység.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben m(ikodd iskolai konyvtar miikodésének alapveté célja:

segitse el6 az oktaté- nevel6 munkat (mint tevékenységet),

a rendelkezésre allé szakkdnyvek, kiadvanyok folydiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktaté-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartdsat, fejlesztését,

segitse el6 az iskolai konyvtarhasznaldk (nevel6k, tanuldk, egyéb dolgozdk) altalanos
m(iveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszer(sitett konyvtardllomany segitségével kozvetitse a modern
ismereteket.

3. Az iskolai konyvtar feladata

3.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevel6 oktaté tevékenység szellemi bazisanak — f6 feladatai

a kovetkez6k:

el6segiti az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola nevelGi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informacidkat, ismerethordozdkat (szak - és daltalanos jellegli konyvek, folydiratok,
audiovizualis eszkdzok, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,
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rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
kdzponti szerepet tolt be a tanuldk 6nallé konyv — és kdnyvtarhasznalatanak felkészitésében,
részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény — oktatdsi, nevelési, helyi tantervének
megfelel6 — konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, m(ivel6dési és iskolai egyéb programok, vetélked6k szervezése,
segitség nyujtasa kilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositdsa, stb.),
lehetévé teszi mds konyvtarak allomanyanak és szolgdltatdasainak hozzaférhet6ségét
(tajékoztatds, informdcidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

a fenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtdranak a céljai illetve az altaldnos feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszerdsiti allomanyat
az intézmény tandrai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznaldk javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,
az iskolai konyvtar adllomanyanak gyarapitdsat (beszerzés, ajandék) a gyljtékori szabdlyzat
figyelembevételével végzi,
a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 8 napon belil bevételezi, és leltarba veszi,
naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet és az osszesitett allomany-
nyilvantartdst (csoportos leltarkonyvet),
a tanari kézipéldanyokrdl, utmutatdkrol, gyorsan avuld kisebb terjedelm( kéziratokrol un.
brosura-nyilvantartast vezet,
az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok dltal elvesztett kdnyveket az iskola Selejtezési Szabalyzatdval 6sszhangban az
allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabdlyzatanak megfelel§ id6ben
és mddon elvégzi,
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi.
Egységei:
— kézikonyvtar
— kolcsonozhet6 allomany
— id6szaki kiadvanyok
— neveldi, oktatdi kéziratok (tankényvek, tantervek, Utmutatok stb.)
a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak,-
illetve funkciondlis tevékenységeihez kapcsolédnak szaktantermekben, napkoziben,
ovodaban, tagiskolakban, szakkorokben, szakmihelyekben, stb.,
egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok stb.)

A konyvtar vezetdje

a kényvtari allomdany alapjan épiti a katalégust és tartja karban,
gondoskodik a konyvtari dllomany megfelel6 tarolasardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellen6rzi az dllomanyt.

78



A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményeivel, szolgdltatasaival az iskolaban folyd
oktaté nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar haszndlata sordan (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az aldbbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznaldt segiteni kell tajékoztatassal, tandcsaddssal az iskolai munkdhoz

kapcsolddo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

— A konyvtarhasznalé részére a megfelel6 irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyben olvasds biztositasaval kielégiteni.

— Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés utjan annak biztositdsara a partner
konyvtaraktol.

— A konyvtarhasznaldkrél nyilvantartast kell vezetni.

— Akik6lcsonzott dokumentumokrdl —a kiadastdl, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A vissza nem hozott konyveket felszdlitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a
konyvtar dllomanydba visszajuttatni.

— A konyvtar kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és konyvtarhaszndlatra

épullé tandrak, szakkori, napkozis foglalkozasok el6készitésében és megtartdsdban.

5. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénzligyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A konyvtdros a gazddlkodasdhoz elldtmanyt (pénzosszeget) vehet fel, amellyel koteles
elszamolni.

Az elldtmany csak az alabbi célokra fordithaté:

— szakkonyvek vasarlasa

— konyvtarban sziikséges informacidhordozdk beszerzése

— nyomtatvanyok beszerzése
Egyéb — az ellatmdanynal nagyobb értékl — konyvtari eszk6zok vasarldsa, csak az intézmény
vezet6jének vagy gazdasagi vezet8jének irdsbeli hozzajarulasaval torténhet.

79



A Szent Anna Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata

Mellékletek:

1. A konyvtarhasznalat rendje

1.1. Jogok és kotelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi (és kiilsé
konyvtdarlatogatok) hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarhasznaldokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
— konyvtarlatogatas,
— konyvtari gylijtemény helyben haszndlata,
allomanyfeltaré eszk6zok hasznadlata,
— informacié a kdnyvtar szolgdltatasairdl
Az iskolai konyvtaros koteles konyvtari szolgaltatdsok igénybevev6inek adatait a beiratkozas

soran regisztralni. A beiratkozds ingyenes. A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni a
konyvtarhasznalétdl személyi /didk igazolvany adatai alapjan:

— név

— anyja neve

— szlletési helye, ideje

— lakcime
Az olvasé — beiratkozaskor — belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni, s ezutan olvasdjegyet kap.

A konyvtdros a beiratkozd adatait a Szirén konyvtdri programban nyilvantartasba veszi. A
konyvtar a személyes adatok védelmérél az adatvédelmi jogszabdlyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.

1.2. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtarban az alapszolgaltatasokon kivil az alabbi szolgaltatasok vehet6k igénybe:
— A konyvtar allomdanyanak (aldbb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznalata:
— olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
— folydiratok,
— audiovizualis informaciéhordozoék.
— A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatdk egy-egy tanitdsi odrara
kikdlcsonozhetik.
— A konyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa lehetséges.
— A konyvtarban tartandd olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.
— Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
— Akonyvtarban az adott id6pontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok eléjegyeztetése,
majd a konyvtar értesitése utdn azok kolcsénzése.
— A konyvtar gyljteményében megtalalhatd dokumentumokrél masolat készitése.
Az olvasdteremben (sarokban) talalhaté szamitégép hasznalata.

— Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodé témafigyelés, irodalomkutatas.
— Tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgdltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének segitése.
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1.3. A kélcs6nzés szabalyai

— Minden érvényes olvasdjeggyel rendelkez6, beiratkozott olvasd jogosult a kdlcsonzésre.
— A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhatdé szabadpolcokrdl s
kivalaszthaté.
— A kikolcson6zhet6 konyvallomany a cédulakatalégusbdl kikereshetd szerzd, cim, vagy téma
szerint.
— A kolcsondzhetb6ség szempontjabdl az aldbbi kategdridkba sorolhaték a dokumentumok:
—  kolcsénozhetdk,
— részlegesen koélcsondzhetdk (pl. kotelezé irodalom. tankdnyvek),
— csak helyben hasznalhatok.
— Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlcsonozhet.
— A koélcsondzhet6 kategoéridju dokumentumok kdlcsonzési idétartama 21 nap. Hosszabbitds
csak indokolt esetben kérheté.
— Részlegesen kolcsondzhetd anyagok kolcsdnzési idétartama 21 nap. Hosszabbitds nem
kérhetd.
— Nem kolcsondzhetdk a napilapok, folydiratok, olvasd sarokban taldalhaté dokumentumok
(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédiak, stb.).
Az iskolai kdnyvtar un. letéti dllomanyt helyez el az oktaté nevel6munka segitése érdekében az
alabbi helyeken:
— szaktantermekben,
— tanari szobakban,
— napkoziben.
Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatdk, tanitok, akik anyagi felel§sséggel tartoznak a rajuk bizott
konyvekért.

1.4. Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendje:

Tanéven belll: A tanév szeptember 1-t6l junius 15-ig.

Az iskolai konyvtar mikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai sziinid6ben
zarva tart. A nyitva tartds tanévenként valtozik. A nyitva tartdst az éves munkatervben kell
meghatarozni.

2. A konyvtaros-tanar munkakori feladata

A konyvtarostandr pedagdgiai feladatai mellett az aldabbi szakmai feladatait koteles elvégezni:

— Eves munkatervet, tanévvégi beszamoloét, kdnyvtari statisztikat készit.

— T4ajékoztatast ad a nevelGtestiiletnek a tanuldk konyvtarhasznalatardl.

— Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jévahagyott 6sszegek tervszer(i, gazdasagos
felhasznaldsat.

— Vezeti a konyvtar tgyviteli dokumentumait.

— Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

— Végzi a konyvtari adllomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 6sszegek felhasznaldsardl nyilvantartast vezet.

— Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
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allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar kataldgusait, a feltarast az osztdlyozds és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabdl az elhasznalédott, elavult dokumentumokat.
Gondoskodik az dllomany védelmérdél, a raktdri rend megtartdsarol.

El6késziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron Kkiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

Lehet6vé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsOnzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegli konyvtarhasznalati érakat

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar teljes
eszkoztdrat, a tdjékoztatd apparatusat és szolgdltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhasznalati versenyekre.

3. A katalagus szerkesztési szabalyzata

A katalégus szerkesztésére a Szirén konyvtari programot hasznaljuk

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A

konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6é kataldguscédula tartalmazza:

raktari jelzetet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:

— f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
— szerzGségi kozlés,

— kiadas sorszama, mindsége,

— megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,
— oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

— megjegyzések,

— kotés, ar,

— ISBN szdm.
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iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

a fététel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a md cime),
cim szerinti melléktétel,

kozrem(kodsi melléktétel,

targyi melléktétel.

4. Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara szikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldasabdl szarmazd kart az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Az iskolai konyvtar nyilvantartast vezet az ingyenes tankdnyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyvekrél.

A konyvtdros tandr feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalataval kapcsolatosan:

5.
Az

az ingyenes tankonyvek nyilvantartdsa,

tankonyvosztaskor az iskolai tankdnyvfelelGssel kozosen az ingyenes tankdnyvek kiosztasa a
tanuloknak,

tanév elején a napkozis csoportok tankdonyvekkel valé ellatasa.

juniusban az ingyenes tankényvek 6sszeszedése,

intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

Konyvtari gy(ijtokori szabalyzat
iskolai konyvtar gy(ijt6korét meghatarozé tényezék
2012.évi CXC torvény

NAT elGirasai
A funkcionalis taneszkozjegyzék, illetve a taneszkdzjegyzék mddositasa

Iskolank

Tipusa: alapfoku oktatds

Nevelési céljai: A tanuldk hitének elmélyitése, magyarsagtudatuk fejlesztése,
személyiségfejlesztés, a szocializacio segitése a katolikus nevelés, katolikus szellemiség
biztositasa.

Oktatasi célok: Korszer(i mlveltség elsajatittatdsa, az ért6 olvasas fejlesztése, a gondolkodasi
miveletek fejlesztése, informatikai mdveltség fejlesztése,

Helyi tanterv és tantargyi programok: Pontosan meghatdrozzadk tantargyanként a konyvtari
6rdkat.

A konyvtar informacids szikségletei: Tv, DVD-lejatszo, internet

A tanuldk szociokulturdlis adottsagai: magas a HH-s, és a SNI tanulék ardnya.
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A konyvtar feladatai

A gy(ijtés teruletei:
— id6beli hatara: az elmult 20-25 év anyaga
— nyelvi hatara elsGsorban magyar, figyelemmel az idegen nyelvek tanitasi igényeire.
— Agyljtés terilete els6sorban a tanitds igénye.

A gyljtemény formai meghatarozdasa:

1. Nyomtatott dokumentumok:
a) konyvek (ideértve tankényvek, atlaszok stb.)
b) iddszaki kiadvanyok (periodika)
c) egyéb nyomtatott dokumentumok (pl. kotta)
2. Audiovizudlis ismerethordozok (dia, DVD, CD-lemez, videofelvétel)
3. Szamitégéppel olvashaté ismerethordozék, programok (pl. CD-ROM)

4. Egyéb: (pl. kéziratok, pedagdgiai programok)

A kdnyvtdr hasznalatanak szempontjai:

Az allomany a hasznalat szempontjdbdl harom nagyobb - a raktarozdsban is megjelenitett -
csoportra oszlik.
1. Kézikdnyvtar: dllomdanya nem kolcséndzhetd

GyUjtend6ek a mUveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altaldnos és szaklexikonok, altaldnos és szakenciklopédidk, szétarak,
fogalomgydjtemények, kézikonyvek, dsszefoglaldk, adattarak, atlaszok, térképek.
2. Torzsdllomany: a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb, kdlcséndzhetd része, két nagyobb
raktari csoportba rendezve:
— ismeretkozl6 irodalom

— szépirodalom.
3. Kuléngydjtemények (periodikumok, kéziratok stb.)

A gylijtemény tartalma:

A konyvtar az iskola informacios kozpontja, tehat els6sorban a nevelést, tanitdst és tanuldst
kivanja szolgdlni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan
kotédnek, a gyljtemény fégyljtékorét jelentik. Azoknak az ismeret - ill. tevékenységteriileteknek
a dokumentumai, melyek kdzvetve kapcsolddnak az iskola tartalmi munkajahoz mellékgydjtékort
képeznek.

Fogylijtokor

Szépirodalom
1. A legkisebbek olvasmanyai formai és tartalmi szinvonalra Ugyel6 valogatasban.

A magyar és kulfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antolégiak,
gylijteményes kotetek teljességre torekvéen.
2. Hazi és ajanlott olvasmanyok teljességgel
a) Ifjusagi regények erésen valogatva
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b) A kiemelked§, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar s kilfoldi alkoték mivei
erGs valogatdssal.
A tanitott szerz6k mdvei

a) Az irodalomtanitasban feldolgozott szerz6k valogatott, vagy 6sszkiadasa

b) Az irodalmi tdjékozddast segité antoldgidk a szinvonalra figyel$ vélogatasban

c) A tanitott szerz6ket bemutaté kismonografidk klasszikus és modern feldolgozasban

d) Regényes életrajzok valogatva

e) Torténelmi forraskiadvanyok, ill. korszerli feldolgozasok a szinvonalra figyeld
valogatdsban

f) Torténelmiregények valogatva.

g) A tanitott idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhaté idegen nyelvli dokumentumok a
szaktandrok javaslatai alapjan valogatva az altaluk megadott példanyszamban

h) értékes keresztény irodalmi antolégiak, versek, regények

Szakirodalom, pedagdgiai gylijtemény

1.

12.

13.
14.

Az iskola informdacidés feladataihoz és a tanitott tantargyakhoz koté6ddé kézikényvek és

osszefoglalé szakmunkdk korszerd, hiteles és széleskor(i ismeretekre figyel6 valogatasban

A pedagdgiai programban és a tantervekben meghatarozott nevelési és tanulmanyi célok

eléréséhez szikséges szak-, ismeretterjeszté mdvek a szinvonalra figyel6 vélogatasban a

tanulélétszamtol figgben.

A nevelési célokhoz felhasznalhato, ill. az egyes tantargyi ismereteket kiegészit6

olvasmanyos ismeretkdzl6 és szépirodalom; mdlvészi és erkdlcsi értékekre figyel6

valogatasban

Iskolank hitéletéhez és a hitoktatashoz kapcsolédo kiadvanyok

Pedagdgiai és pszicholdgiai alapveté szakmunkdk és a pedagégiai munkat érintd

résztanulmanyok a szinvonalra figyel6 valogatasban

A konyvtari munkahoz sziikséges szakirodalom szakmai szempontok szerint valogatva

Az iskoldban hasznalt tankdnyvek tantargyanként

a) Tartés tankonyvek a raszorultsag megdllapitasatol fliggéen folyamatosan novekvd
példanyszamban. (az allami tdmogatas 25 %-abdl)

b) Moddszertani kiadvanyok, tandri kézi- és segédkonyvek a tanarok vdlasztasa szerint, de
legalabb tantargyanként

Az intézmény miikodését szabdlyozd jogszabalyok és egyéb segédletek (hivatali

segédkonyvtar cim( fejezet)

Az iskola torténetét bemutaté kiadvanyok

Az iskoldban tanitott nyelv oktatasahoz felhaszndlhatd idegen nyelv( segédletek erésen
valogatva.

A megyére, telepilésiinkre vonatkozd helytérténeti kiadvanyok valogatva.

Egyéb
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B. Mellékgydijtokor

1. A tantargyakhoz kozvetlenil nem kot6ds, de altalanos érdekl6désre szamot tartd
kézikonyvek és osszefoglaldé mlivek korszerliségre, hitelességre és szinvonalra figyel6
vdlogatdsban

2. A tantargyakhoz kozvetleniil nem kot6dd, azokat kiegészits, vagy az érdekl6dést felkeltd
ismeretanyag dokumentumai a szinvonalra figyel6 erés valogatasban.

3. A tanulék életkori sajatossdgaihoz igazodd szépirodalmi olvasmanyok miivészi és
nevelési/erkolcsi értékekre figyelemmel valogatva

4. A tandran kivili foglalkozdsokhoz felhasznalhaté dokumentumok a foglalkozasok
jellegének megfeleld valogatasban

b

Egyéb (pl. révid élet(i kiadvdnyok)

Hivatali segédkonyvtar

(A segédkényvtdr megfelel6 terem hijagn nem miikédik)
Az iskola vezetGsége részére az iskola nevel6munkajanak irdnyitdsdhoz az igazgatas, gazdalkodas
és az lgyvitel korébe tartozé kézikonyvek jogszabalygyljtemények
1. A konyvtaros segédkonyvtara:
A konyvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gydjtenddk.
A kdnyvtaruggyel kapcsolatos alap-, és kozépszint( konyvtartani 6sszefoglaldk, a kdnyvtarakat
érint6 jogszabalyok iranyelvek.
Az olvasassal neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.
A konyvtarak allomanyara vonatkozd alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak, ajanlo- és
annotalt bibliografiak.
2. A gylijtendé periodikumok
— Pedagdgiai és mddszertani folydiratok
— Atananyaghoz kapcsolddé rendszeresen felhaszndlhaté tudomanyos folydiratok
3. Kéziratgyljtemény
— aziskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
— fontosabb iskolai dokumentumok
— 0Osszegez6 elemzések, jelentések.
4. Audiovizualis gy(ijtemény
Az audiovizudlis ismerethordozék gydjtése:
— Képes dokumentumok:
— Kép: térkép, atlasz, reprodukcid
— Allékép: diafilm, fényképek
— Mozgdkép: film
— Hangzé dokumentumok:
— CD,DVD
— hangkazetta (ha a ml mads informacidhordozéon nem all rendelkezésre)
— Hangos képes dokumentumok:
— videokazetta
— CDRom, DVD
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Az id6szaki kiadvanyok gyarapitasa a fenti f6- és mellékgy(jtékorben, valamint a hivatali
segédkonyvtar fejezetben meghatarozott szempontok szerint torténik.
A gyljtés, ill. tarolds idGbeli hatarai:

— 3 évig 6rzi a konyvtar a pedagdgiai szaksajtot

— 4 évig 6rzi a konyvtdr a pedagdgiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolédd szak-

ismeretterjesztd és szépirodalmi folydiratok a gyermek és ifjusagi folyodiratok
— A nyelvtanulast segit6 idegen nyelv(i periodika
— 3 évig 6rzi a kdnyvtar a szamitastechnikai periodikus dokumentumokat

Szany 2013. januar 17.

Toéth Tibor Vargané Budai Krisztina
intézményvezet6 kdnyvtaros
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IV. A szabalytalansagok kezelése- panaszkezelés

A szabdlytalansagok kezelésében az intézményvezetd feladata:

— Megfogalmazza a kollégak szamara kiils6 vagy belsé ellen6rzés soran megallapitott
hidnyossag tényét.

— Megszabja a szabalytalansdg megsziintetésének hatdridejét.

— Aszabalytalansag jellegétdl fliggben dont arrél, hogy szabalytalansag megsziintetését
— Intézményvezet6i hataskorben oldja meg
— Intézményvezet6-helyettesi hataskorbe helyezi
— Munkakdzosségi szintre helyezi

— A szabalytalansag megsziintetésének tervét hataridében ellenérizze

— A megoldasi terv lehet cselekvési program, intézkedési terv.

— Biztositsa a szabdlytalansag megsziintetésének eréforrasait

— Ellenérizze munka eredményességét és értékelje a szabdlytalansag megsziintetésében részt
vevGk munkajat

Panaszkezelés

A panasz érkezhet kozvetlenll az intézményvezet6hoz, az intézményvezet6-helyetteshez,
pedagdégusokhoz.

A panaszkezelés rendje

1. Barmilyen formaban érkezett a bejelentés, ismertetni kell azt az intézményvezetbvel.
2. A panasz jellegétdl fliggben a vezetének kell elddntenie azt, hogy
— megbizza a vezet6 helyettest, vagy a pedagdgust a panasz kivizsgalasaval
— Az intézményvezet6 maga vizsgalja ki a bejelentést.

3. A bejelentés kivizsgalasanak menete:

1. Akorilmények tébboldalld elemzése:

A) Az esetleges targyi bizonyitékok szambavétele
B) A bejelenté
— abejelentés elszenveddje
— a bejelentésben nem szerepl6 uUn. harmadik személyek
véleményének meghallgatdsa

2. Azismeretek Osszesitése, mérlegelés
irasbeli javaslattétel az intézményvezetSnek a probléma megoldasara
4. DoOntés a javaslat elfogaddsardl vagy kiegészitésérdl

A dontés a vezet§ mérlegelésétdl fliggben lehet: vezetdi dontés, vezetbségi
dontés, tantestiileti dontés.
5. A panaszkezel§ ismerteti a dontést az érintettekkel
A) A dontés formaja: szébeli bejelentés esetén szdébeli
irasbeli bejelentés esetében, irasbeli forma az érintettek felé (értesités,
hatarozat)
B) A dontés tartalma: Esetleiras

w
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Az intézkedések ismertetése

4. Ha a panaszt az intézményvezetd vizsgdlja ki, a panaszkezelés a kdvetkezd eljaras szerint
torténik:
1. Akoérilmények tobboldalu elemzése:
A) Az esetleges targyi bizonyitékok szambavétele
B) A bejelentd
— a bejelentés elszenveddje
— a bejelentésben nem szerepl6 Un. harmadik személyek
véleményének meghallgatdsa
2. Azismeretek Osszesitése, mérlegelés
3. Dontés
A panaszkezel6 ismerteti a dontést az érintettekkel
A) A dontés formdja: szdbeli bejelentés esetén szdbeli
irasbeli bejelentés esetében, irasbeli forma az érintettek felé (értesités,
hatarozat)
B) A dontés tartalma: Esetleiras
Az intézkedések ismertetése az érintettekkel

Az SZMSZ mellékletét képez6 adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet elfogadta.

Szany, 2022. 08.26.

Téthné Molnar Bernadett
intézményvezetd
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