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I. Altalanos rendelkezések
1. A szervezeti €s miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. $-dban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és miikdési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskérbe. A
szervezeti €s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és féladatrendszerek, tevékenység-csoportok

és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti k6znevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol é&s az

informécidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol
e 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a

tank6nyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a

nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiad4séarol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl
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e tovabba az Egyhazi torvénykdnyv (Codex Turis Canonici 796-806. kanon)

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodéban, az intézmény konyvtaraban, a

tagintézményben - 6voda — a tagbvoda vezetdi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2017. augusztus 27-1

hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, gyermekére, tanuldjara nézve kételez6 érvényli. A szabalyzat betartasa azoknak
is kotelessége, akik a felsoroltakon feliil részt vesznek az intézmény feladatainak elldtisaban,

illetve igénybe veszik helyiségeit, szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatarozatlan idore szol.
3. Hivatalos adatok

3.1. Mohécsi Katolikus Nevelési Kozpont egységes szerkezetbe foglalt 9. szamu

Osszefoglalé alapito okirata

A lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az egyhdzakrol sz6l6 1990. évi IV. torvény 17. §
(1) bekezdésében, a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdésében
és a 2012. évi CXXIV. a nemzeti koéznevelésr6l szold 2011, évi CXC. térvény modositasaban
foglalt felhatalmazas alapjan, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szerinti
tartalommal a fenntartd a Mohécsi Katolikus Nevelési kozpont alapité okiratat az 1-8 szamu

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalja a 2017/2018-as nevelési évtol:
Az intézmény neve: Boldog Gizella Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

- Selige Gisela Katholische Grundschule und Kindergarten
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Az intézmény révid neve:
Az intézmény székhelye:
OM azonosito:

Az intézmény telephelye:

Az intézmény alapitdja, cime:

Az alapitas éve:

A fenntartdja, cime:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény feliigyeleti szerve:

Mohacsi Katolikus Nevelési Kozpont
7700 Mohacs, Szabadsag u. 2.
027217

Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szent

Ferenc Tagovodéja 7700 Mohécs, Szent Ferenc tér 1.

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhdzmegye 7624 Pécs,

Doém tér 2.
2012.

Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye 7624 Pécs,
Domtér 2. Nyilvantartasi szama: KIM 00001/2012-019

Tobbceélu, kdzos igazgatasu, koznevelési intézmény
(6voda és altalanos iskola)
onallo jogi személy

A fenntarté Aaltalanos feliigyeleti joggal rendelkezik. A
szakmai feliigyeletet a Pécsi Egyhazmegye Kozoktatasi
Bizottsaga, a torvényességi feliigyeleti jogot a Baranya

Megyei Kormanyhivatal gyakorolja.

Az intézmény munkarendje: nappali rendszer( 6vodai nevelés, iskolai oktatas

3.2. Az intézmény feladata

Ovodai nevelés, a teljes 6vodai életet magéban foglalé tevékenységek az életkornak megfelels

csoportokban, keresztény szellemii nevelés a Katolikus Egyhdz hagyomanyai szerint.

Nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése - német nemzetiségi nevelést folytaté kétnyelvii dvoda.

Altalanos iskolai nevelés — oktatds: alapfoku neveld-oktaté tevékenység nyolc évfolyamon

keresztény szellemben a Katolikus Egyhaz hagyomanyai szerint.
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Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelés — oktatdsa: német nyelvoktaté nevelés - oktatas.

A tobbi gyérmekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,

tanuldk dvodai nevelése és iskolai nevelése — oktatasa.

Az intézményi tevékenység székhelyen és telephelyein a 68/2013. (XI1.29.) NGM r. a kormanyzati
funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo rendelet

szerint:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Ovodai intézményi étkeztetés

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. és 5-8.¢vfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai (1-4. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai (1-4. évfolyam)

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai (1-4.

évfolyam)

091220 Koznevelési intézmények 1-4. évfolyaman tanuld nevelésével, oktatdsaval Gsszefiiggd

miukdodtetési feladatok

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszert nevelésének, oktatdsdnak szakmai

feladatai (5-8. évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai (5-8. évfolyam)
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091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai (5-8.

évfolyam)

091220 Ko6znevelési intézmények 5-8. évfolyaman tanulé nevelésével, oktatasaval osszefliggd

mikodtetési feladatok
096015 Iskolai intézményi étkeztetés
Kiegészit6 tevékenység székhelyen €s telephelyen:

68002 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa (tantermek oktatasi céli bérbeaddsa), ingatlan

bérbeadas (tornaterem)

081030 Sportlétesitmény miikodtetése, fejlesztése

081045 Szabadiddsport- (rekreacids sport-) tevékenység és timogatisa
081043 Iskolai didksport tevékenység tAmogatasa

081044 Fogyatékossaggal €16k iskolai didksport tevékenység tamogatéasa
104030 Tanulok napkozbeni €s tanuldszobai ellatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa (iskolakonyvtar)
Egyéb vendéglatas

Hirdetés

- tankOnyvellatas biztositdsa

- tanéran kiviili oktatas ellatasa

- bejaro tanuldk nevelése, oktatasa

- pedagdgus tovabbképzés, szakvizsga

- szakmai informatikai feladatok ellatasa

- intézmény-egészségiigyi szolgalat fenntartasa

- gyo6gytestnevelés ellatasa
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- kozneveléshez kapcsolodo egyéb nevelés
- a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet( gyerekek integralt nevelése,
- sajatos nevelési igényl tanulok:

- Minden olyan nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység, amiben az intézmény
létesitményei, helyiségei, teriilete, eszkozei, berendezési targyai és munkaereje hasznosithato,

ezzel novelve az intézmény bevételeit €s javitva annak feltételeit.
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldk nappali rendszer(i, integralt oktatasa
Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek, tanuldk:

- sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok szakértdi bizottsag véleménye alapjan: enyhén

rrrrrr

beszédzavarok az dvodaskorban, a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (tanulasi nehézség,

figyelem- vagy magatartisszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek, tanuléd

- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok integralt

nevelése, oktatasa
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa
Csoport és évfolyam szam: 6vodaban 6t csoport, az altalanos iskoldban nyolc évfolyam
Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam: Gsszesen 380 6
Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola: 230 £6, 8 tanulocsoport
Szent Ferenc Tagovoda: 150 f6, 5 csoport

Kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek integralt oktatasa: 24 6

Nemzetiségi feladat:

- német nemzetiségi nyelvoktatd nevelés-oktatas az 6vodaban 150 fével
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- nyelvoktaté német nemzetiségi nevelés, oktatas az altalanos iskola 1-8. évfolyaman 230

fovel
Az intézmény feladatainak ellatasat szolgaloé vagyon:

Ingatlanok, tulajdonjoggal:

7700 Mohacs Szabadsag u. 2. szdm alatti 1565 hrsz.-u ingatlan (iskolaéptilet)
7700 Mohécs Szent Ferenc tér 1. szam alatti 679/7 hrsz.-i ingatlan (templom és épiilet)

Ingdsagok (tulajdoni joggal):

Az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltar szerint. A feladatok ellatdsara rendelkezésre

allnak az iskolaban leltar szerint nyilvantartott targyi eszkdzok.

Az iskola logodia: Az 6voda logdija:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
minden ligyben. A tagintézmény-vezetd, a helyettes, a gazdasagi vezetd, az dvoda és az iskolatitkar
a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben. Az osztalyfénok az év végi érdemjegyek

térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirdsakor.

10
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3.3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjan ©nallo gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a kéznevelési torvény és az intézményre vonatkozoé hatalyos jogszabalyok eloirasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezet6i feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén 1atja el, a fenntart6 altal jévahagyott koltségvetési
kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal Osszefliggd kotelezettséget a

fenntarté jovahagyésa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanokat elidegeniteni, bérbe adni csak a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszamoldt készit a fenntartonak. Az intézmény ingdsagaival (targyi eszkozok és készletek) az

intézmény vezetdje rendelkezik.

3.3.2 Az intézmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatait az igazgaté és a gazdasagi vezetd
latja el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSirdnyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatidsaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6 érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hézipénztir kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerll, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet

rendelkezésre all.

A gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a koltségvetés

végrehajtasa ligyeiben kizar6lag az intézmény vezetdje jarhat el.

11
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II. Az intézmény szervezeti felépitése
1. Az intézmény vezetése

1.1. Az intézmény vezetOjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki hatarozott id6tartamra. Felette a munkaltatoi jogokat
a Pécsi Egyhazmegye képviseletében a megyéspiispdk gyakorolja. Az intézmény vezet6jének
kinevezésekor a mohacsi Rémai Katolikus Plébania plébanosénak, az intézmény plispoki

biztosanak véleményezési joga van.
1.2. Az intézmény vezetdje

Felel8s az intézmény szakszer( és térvényes milikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartaséval gyakorolja.

Felel tovabba a pedagbgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld
és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeéseert.
Feladata tovabba az intézmény katolikus szellemiségének kialakitdsa és megdrzése.

Az intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy
az ligyet meghatarozott korben helyettesére, a tagintézmény vezetdjére a gazdasagi vezetdre

atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, és szabalyzatoknak
alairasara az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd

alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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1.3. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezettd akadalyoztatdsa esetén annak teljes joga helyettese az igazgatohelyettes. Az
6voda életét érintd napi munkaban a tagévoda vezetdnek dontési jogkére van (pl. gyermekek
felvétele). Az intézményvezetd részben vagy egészben atruhdzhatja dontési jogkorét a tagdvoda
vezetdre, az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog

atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazésat.
1.4. A vezetOség

A vezetdség tagjai az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:

a tagbvoda vezetd

e azigazgatéhelyettes

e a gazdasagi vezetd

a munkak6z6sség vezetdk

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgaténak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és

beszamolasi kitelezettséggel.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢&s javaslattevd joggal

rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikdik a sziil6i munkakszosség valasztmanyaval.

Az igazgat6 havonta egy alkalommal vezet6ségi értekezletet hiv 6ssze. A megbeszélés targyat az
igazgato éllitja 6ssze. A vezetOség tagjai javasolhatnak napirendi pontot, melyet a napirendbe fel
kell venni és érdemben megtargyalni. A vezetdségi megbeszélésrl emlékeztetd késziil, mely
tartalmazza a meghozott dontéseket. Az emlékeztetét az iskolatitkdr késziti el. A
munkakozosségek vezetdi tajékoztatjdk a munkak6zosség tagjait a vezetdségi megbeszéléseken

meghozott dontésekrdl, feladatokrol, felelosokrol.
1.5. A vezetdség tagjainak feladatai

1.5.1. Az igazgat0 feladat- és hataskore

e Dbiztositja a Pedagogiai Program szerinti nevelés, oktatds személyi és targyi feltételeit
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gyakorolja a munkaltatéi jogokat

meghatarozza az elvégzendé feladatokat, beszamoltat annak elvégzésérol
elkésziti az éves munkahoz kapcsolodé munkaterveket, beszamolokat
vezeti a nevel6testiiletet

elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi

végrehajtasukat

kapcsolatot tart az Egyhazmegye kozoktatasi irodajaval, fejlesztési igazgatdjaval, a helyi
plébanossal, a varosban mikodo katolikus intézményekkel, KLIK-es és dnkormanyzat

altal fenntartott kéznevelési intézményekkel.

kapcsolatot tart tarsadalmi szervekkel

megszervezi a vallasi, nemzeti, nemzetiségi és iskolai {innepek mélté megtartasat
feliigyeli a beiskolazasi tevékenységet

vezeti a nevel6testiileti értekezleteket

ellen6rzi a munkatigyekkel kapcsolatos tigyvitelt (kinevezés, atsorolds, jubileumi jutalom)

figyelemmel kiséri az oktatdssal, a dolgozok jogéllasaval kapcsolatos jogszabalyok

valtozasait, err6l munkatarsait tajékoztatja

figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési kotelezettségének teljesitését és az

elémeneteli rendszerhez kapcsolodo kotelezettségeket, lehetdségeket

az adott szakteriilet képvisel6jének bevonaséval felhasznélja az intézmény programjainak

tdmogatasahoz, az intézmény fejlesztéséhez kiirt palyazati lehetoségeket

kiadmanyozas
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1.5.1.1. Kiadmanyozas

A kiadmaény a kiadményozdasra jogosult hiteles alairasaval ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy az igazgaté és dvodai igyekben a tagdvoda vezetd. Az

igazgat6 akaddlyoztatasa esetén jogat a helyettes veszi at.

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hitelesen kezelt kiadmanyt lehet tovabbitani. A

kiadmanyozasi jogkor gyakorl6ja az iratot sajat gépelt neve folott alairasaval latja el.

1.5.2. A tagdvoda vezetdre atruhizott feladat- és hataskorok

Az 6voda élén a tagovoda vezetd all. E tisztség betoltésére az igazgatd kéri fel €s bizza meg
hatarozott idére azt az 6vodapedagdégust, aki hatdrozatlan id6re szolé munkaszerzodéssel
alkalmazottja a nevelési kozpontnak, valamint szakmailag és emberileg a feladat elvégzésére
megfelels. Jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelési térvény és az intézmény belsd

szabalyzatai hatarozzdk meg.

A tagdvoda vezets felelds:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért, mikodtetéséért, ellendrzéséert,

e aszakmai, pedagdgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e anevelémunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,
¢ a gyermekbalesetek megel6zéséért,

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert

A tagdvoda vezetd feladata:

e az 6voda pedagogusi k6zosségének vezetése,
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az évodaszintli munkatervek, éves beszamolok elkészitése,
az ovodai munkarend kialakitasa, betartasanak ellendrzése,

a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének eldkészitése,

vezetése,

az ovodai csoportok megszervezése, a csqportokban dolgoz6 munkatarsak kijelolése
aktualis adatszolgaltatas, statisztika készitése,

az ovodai beiratkozas megszervezése, lebonyolitasa,

megszervezi az SNI-s, BTM-es gyerekek fejleszté tevékenységeit, ellendérzi azok

megvaldsulasat,
a helyettesitések, a dolgozdk szabadsagolasi tervének elkészitése,

nyilvantartja, osszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetének az iskolaban

jelentkezd havi nevel6i tavolmaradasokat, a szabadsigokat és azok dokumentacidjat,

az 6voda tovabbképzési tervének elkészitése, az oOvodapedagdgusok tovabbképzési
kotelezettségének és az elomeneteli rendszerhez kapcsolodo kotelezettségek, lehet6ségek

figyelemmel kisérése,

allasfoglalasok végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitasa és ellenérzése,

folyamatosan segiti és ellen6rzi a neveldk szakmai és adminisztracios tevékenységét
a nemzeti, nemzetiségi, egyhazi €s dvodai tinnepek méltdé megiinneplése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikddéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa az igazgatdval egyeztetve,
a sziiléi szervezettel valo egyiittmikodés,

az intézmény torvényes mitkodésével kapcsolatos tigyek elintézése,
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e javaslatot tesz a kitlintetésre, jutalmazasra,
e az Ovoda kiils6 szervezetek elotti képviselete,
e ajogszabalyok altal a hataskorébe utalt — és at nem ruhézott feladatok ellatasa

A tagévoda vezetd tovabbi feladatai: kapcsolattartds a Csalédsegité Szolgélattal, a Nevelési
Tanacsadoval, a Német Onkorményzattal, a telepiilési dnkorméanyzat hivataldnak népjoléti
osztalydval az Egyhazmegye kozoktatasi iroddjaval, fejlesztési igazgatojaval, a helyi piispdki
biztossal, a varosban miikddd katolikus intézményekkel, KLIK-es és Onkormanyzat altal

fenntartott kéznevelési intézményekkel.

1.5.3. Az igazgatohelyettesre atruhdzott feladat- és hatask6rok

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgaté bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a mégbizés hatarozott id6re szol. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Az
igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén részleges hataskorrel veszi at

munkajat, az intézmény igazgatojaval egyeztetve, egy kijelolt munkakozosség vezetdje.

Az igazgatohelyettes feladata:

o részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében,
e eclkésziti az Orarendet,

e figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridére az

adatszolgaltatasokat teljesiti,
e szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozé vizsgakat,
e megszervezi az SNI-s, BTM-es tanulok fejlesztd oriit, ellendrzi azok megvalosulasat,
¢ lebonyolitja a palyavalasztasi felel6ssel egyiitt a kozépiskolaba val6 jelentkezéseket,

e apedagégusok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,
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nyilvantartja, Osszesiti €s ellenérzés utan tovabbitja a gazdasagi vezetdnek az iskolaban

s res

jelentkez6 havi neveldi tdvolmaradasokat, a szabadsagokat és azok dokumentaciojat,
szervezi és ellendrzi az iskola tandran kiviili rendjét,
a reggeli, 6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés és a délutani tigyeleti rendjét,

az igazgatdval egyiitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a

nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
folyamatosan segiti és ellenérzi a nevel6k szakmai és adminisztracios tevékenységét
évenként ellendrzi az anyakonyveket €s bizonyitvanyokat,

ellendrzési  jogkore Kkiterjed a nevel6-oktatdO munka eredményességének, a

munkafegyelemnek vizsgalatara,
egyéni terv szerint tanorat latogat,
figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

figyelemmel kiséri a versenyekért felel6s munkak6zosség vezetokkel a versenykiirasokat,

ellendrzi lebonyolitasukat
segitséget nyujt az éves konyvvizsgaloi ellenérzés dokumentumainak 6sszeallitasaban,
személyligyi kérdésekben javaslatot tesz,

koordinalja az iskolai kirandulasok és sziiléi értekezletek idépontjat, ellendrzi

megvalosulasukat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

1.5.4. A szakmai munkakozosség vezetOkre atruhazott feladat- és hataskordk:

A szakmai kozosségek vezet6it a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg.

18

Osszedllitjak a munkakozosség éves programjat,

Osszegyljtik, tartalmilag attekintik és tovabbitjdk az igazgatonak a tanmeneteket,
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osszehangoljak, segitik az azonos teriileten miikodé tandrok munkajat, megbeszélik veliik

a tankonyvvalasztast, a szakkorok inditasaval kapcesolatos javaslataikat,
6ralatogatasokat végeznek
irAnyitjak a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat,

szervezik a munkatervben a munkak6zosség feladataként szerepld projektnap programjat,

iskolai linnepséget és beiskolazasi programot,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseit,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,
Osszegyljtik, tovabbitjak az aktualis informaciokat, a felmertild igényeket,

moédszertani és szaktirgyi megbeszéléseket, munkak6zosségi foglalkozasokat tartanak,

segitik a szakirodalom hasznalatét,

javaslatot tesznek a szaktantermek fejlesztésére, eszkdzbdvitésre,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra,

palyazatok készitésénél szakmai segitséget nyujtanak,

koordinaljadk a versenyek szervezését, az eredményekrodl irdsos feljegyzést készitenek,

melyet a versenyfelel6snek tovabbitanak,

osszefogjak, iranyitjak a helyi tanterv kidolgozasanak, atdolgozasanak szakmai munkait,
félévkor és tanév végén beszamolnak a munkakozosség munkdjarol,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat,

allasfoglalas, javaslat, véleménynyilvanitas el6tt tdjékozodnak a munkak6z6sség tagjainak

vélemény¢érol
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1.5.5. A gazdasagi vezetd feladatai

Szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és
munkakéri leirdsa szerinti feladatokra. Az tigyviteli és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagi
vezetd irdnyitja. A gazdasigi vezetd feladat- és hatdskore kiterjed az intézinényi koltségvetés
tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ala tartozo
dolgozdk szabadsagolasanak tervezésére €s lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi, terembérleti
és mas szerzbdések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkétésére, azok

ellendrzésére.
e aszamviteli politikat nyomon koveti,
o clkésziti a koltségvetést,
o az igazgaté utasitasanak megfelelden tervezi a kiadasokat, ésszer(i javaslatokat tesz,

o clokésziti a konyvelési anyagokat, kapcsolatot tart az Egyhdzmegye intézményi
kényvelbjével, béradatokat kiild a kdnyvelésre, beérkezé szamlakat és a dolgozdi béreket

hatéaridére elutalja,
o clokésziti a bérszamfejtést, kozterhek rendezése,
e Osszedllitja az éves konyvvizsgalati anyagot
. részt vesz az adatszolgaltatasban,
e kezeli a munkaiigyi dokumentumokat (atsorols, megsziintetés, munkaszerzodések),
e kezeli a hazi pénztart,

e atargyi eszkozoket nyilvantartja, azok leltrozasat, selejtezését feliigyeli

1.5.6. Szervezeti felépités

20
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Igazgatd
Gazdasagi vezetd Tagdvoda vezetd Igazgatd helyettes
Iskolatitkar Ovodapedagdgusok Munkakzosség vez.
Portas Ovodatitkar Pedagogusok
Sofor Munkakdz6sség vez.
Karbantartd Pedagégiai asszisztens
Konyhai alkalm. Dajkak
Takaritondk Konyhai alkalm.

Takarito

2. A nevelbtestiilet és a szakmai munkakdzosségek

2.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelbtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanécskozo és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja,

valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben, az intézmény
mitk6désével kapesolatos iigyekben a kdznevelési torvényben (Ktv. 70 §) és mas jogszabalyokban

meghatarozottak szerint dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik:

e apedagégiai program elfogaddsa, modositésa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
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e az éves munkaterv elfogadésa,

e az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e ahazirend elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa, osztilyozo vizsgara bocsatas,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés

A nevel6testillet dontéseit a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével nyilt szavazdssal,
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A testiilet

javaslattevé jogkore az intézmény életével kapcsolatos minden kérdésre kiterjed.
2.2. A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelési/tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e nevelési/tanévnyitd, nevelési/tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tijékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az dvodai/iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja szilkségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd)

ir ala.
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A nevelbtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
2.3. A nevel6testiilet tjékoztatasanak modja

A vezetdi értekezleten meghozott dontésekrdl és az aktualis informaciokrél a munkak6zosség

vezetok tajékoztatjak a munkakodzosség tagjait.

Hivatalos tajékoztatasnak minésiilnek az értekezleteken elhangzott szobeli kozlések, a neveldi
szobaban tartott tajékoztatok és a hirdetétablan elhelyezett iratok, valamint a Mozanapl6ban és kor

e-mailben kiildott értesitések.
2.4. A nevelbtestiilet szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkako6zosségek segitséget adnak
az Ovoda/iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzOsség
alapfeladata a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
mentordnak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az
6voda/iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai

héaziversenyek megszervezésében.

A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.
Az intézményben 6 munkakdzosség miikodik: két ovodai, alsos, human, német és real

munkakdzosség.

A nevelttestiilet feladatainak 4atruhdzasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel §sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

o Koordinaljak, fejlesztik az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymaéssal a nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a gyorsabb
informéaciéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen

konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével.
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e A munkakodzOsség a nevelési/tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének

miikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Kezdeményezik hazi versenyek kiirasat, propagéljdk a megyei és orszdgos versenyeket a

tehetséges tanulok fejlesztése céljabol.
o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
o Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.
e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznalaséra.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget. Az
gyakornokok szdmara azonos vagy hasonlo szakos mentort biztositanak, aki figyelemmel

kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
2.5. Az osztalyfénokok tevékenységével kapesolatos elvarasok €s feladatok
Az osztalyk$z0sség vezetbje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgaté bizza meg minden tanév szeptemberében, elsdsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

A Kkeresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvényaikat. Célzatosan
dsszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezbket, mindent meg‘tesznek azért, hogy osztalyuk jo
k6zOsséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van. Tanitvanyaik csaladi hatterének és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas,
az intézmény nevelési céljainak megfelel6en, azokkal mélyen azonosulva, formaljak a rajuk bizott

gyermekek személyiségét, segitik Snismeretiiket, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és

segitenek kikiisz6boIni oket.

Keresik a szegényebb tanulokon vald segités modjat, gondoskodnak a hivalkodo 6ltozkodés,

viselkedés elkeriilésérol.
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Kiemelt figyelmet forditanak az osztdlyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tartanak az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torédésiiket (sziinetekben,

lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valé részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulményi eredményeit, ellen6rzik, hogy be van-e irva minden

osztalyzat az ellenérzdjiikbe.
Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagégusok munkgjat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulék tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy napon

ketténél t6bb atfogd, témazard dolgozatot ne irjon az osztaly.
Sziikség esetén tandcskozast hivnak 0ssze az osztalyukban tanité pedagégusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban véllaljanak részt a tanéran

kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Minésitik a tanulok magatartasat és szorgalmat, ehhez kérik az osztalyban tanitok és a napkézis

nevelok véleményét.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,

biintetésére.

A hazirend tanuldk biintetése cimii fejezete szerinti fegyelmezé intézkedéseket szikség esetén

meghozzak.

Engedélyt adhatnak, sziil6i kérésre, egy-egy tanulo, legfeljebb 1 napi tdvolmaradasara. Ennél

hosszabb tavollétet az igazgat6 engedélyezhet.
Rendszeresen tajékoztatjak tanuloikat az iskolai feladatokrol, azok megoldasara mozgésitanak.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdandulast szerveznek, azokon a programokon, ahol osztalyaik részt

vesznek, tanuléi kiséretet latnak el.
Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérol.

Evente hdrom sziilsi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak az osztaly sziildi

munkak6zosségével.
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Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos napi és hataridos tigyviteli teenddket (anyakonyv,

osztalynaplo vezetése, statisztika).
A tanulok hidnyzasait ellendrzik, szdmon kérik annak okat.

Nagy gondot forditanak az egészséges életmddra nevelésre, az egészségre karos hatasokrol és

anyagokrol a tanulok életkoranak megfelelden felvilagositast tartanak.

Félévkor és év végén irdsos értékelést adnak osztalyaik neveltségi helyzetérdl, a kozosség
alakulasarol, tanulmanyi elémenetelérél, kiilonds figyelemmel az 4tlagostol eltér6, problémas

tanulokra.

2.6. A pedagbdgusokkal kapcsolatos altalanos elvardsok és tevékenységiikhoz

kapcsolodo feladatok

Minden pedagogus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

Az o6vodai és iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi €s hitbeli
kibontakozasat, a keresztény tartalmak jelenjenck meg mindennapi szakmai munkajéban.
Személyi tligyekben a szeretetr6l és a diszkréciordl ne feledkezzen meg. Torekedjen a hitben és

szeretetben vald niovekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekek Ovodapedagdgusaval, osztalyfénokével,

nevel6tanaraival, sziileivel.

Az intézmény tanul6itél a mindennapi €letben szokasos figyelmességek kivételével-ajandékot,

kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
A katolikus egyhaz tanitdsat minden pedagdgus elfogadja.
A hivatali titok meg6rzése az intézmény minden neveldjére nézve kotelezo.

A pedagdégus szaktargyat hibatlan szakmaisdggal adja 4t tanuldinak. Részt vesz a hétévente

kotelez6 120 oras tovabbképzésen, rendszeres onképzéssel noveli szakmai kompetenciait.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész nevelési/tanévi munkajat,

azt tanmenetben, tematikus tervben rogziti, €s szeptember 30-ig az iskoldban a munkak$zosség
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vezetbnek, az dvodaban az 6vodavezetdnek benyujtja, a megtartott orak, foglalkozasok sorszamat,

anyagat, az 6rarél hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladési naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat, az 6vodai tevékenységeket pontosan

kezdi és fejezi be.

Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan a tanuldt

elengedheti.
Az osztalyfénok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba I€p.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas

teendoit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd dolgozatot

irhat.
A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

Tanul6i havonta heti 6raszamuk felével egyenld érdemjegyet kapnak. (1-2 6ra: 1 jegy, 3-4 ra: 2

jegy, 5-6 6ra: 3 jegy).
A sziilokkel valé kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart.

Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési rendjében

felmeriild foglalkoztatésokba‘ (tigyeletek, kisérés) bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulményi kirdndulasokon, intézményi rendezvényeken részt vesz, a

programok lebonyolitasaban segédkezik.
A tantermekben, csoportszobékban, szertarban, tornateremben rendet biztosit.

A kovetkezd feladatokkal az igazgaté megbizhatja: az orarendkészitésben segédkezés, nagyobb
iskolai rendezvény (pl. jubileumi miisor) rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo
feliigyelet, a tanuldk versenyekre val6 utaztatdsa, taboroztatds, a tanulmanyi kirdndulasokon

kisérotanarként valo részvétel.

Kotelessége az intézmény jo hirnevének védelme.
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2.7. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszeri mitkodéshez
azonban rendszeres és jOl szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak

munkakéri leirasa, valamint az intézmény belsé Snértékelési rendszere teremti meg.

A munkakori lefrasokat legalabb hdromévente 4t kell tekinteni. Munkakori lefrasuk kételezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellat6 vezetSk és pedagogusok pedagogiai és egyeh természetii

ellendrzési kotelezettségeit:

. az igazgatOhelyettes,

. a tagdvoda vezetd,

. a gazdasagi vezeto,

. a munkak6zosség vezetok,
. az osztalyfénokok,

o a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagbah kell 8rizni. A tagdévoda vezetd, az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A belsd

onértékelési csoport tagjai az Snértékelési tervnek megfelelden végeznek ellendrzéseket.
Minden nevelési/tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
¢ tanitasi 6rak ellendrzése
| (igazgatd, igazgatOhelyettes, munkakozosség vezetok),

e jatékkal parhuzamos komplex tevékenységek ellenbrzese

(tagovoda vezetd, munkakdzdsség vezetd, mentor, BECS)
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e az e- naplo folyamatos ellendrzése,
e csoportnapld, mulasztasi naplo folyamatos ellenbrzése

o fejlodési naplok  vezetése, egyéni fejlesztési tervek adminisztralasa,

megvalosulasa
e az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartds formai és rendje

3.1. A munkavallal6i k6z6sség

Az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Adminisztrativ és technikai dolgozok: iskolatitkar, 6vodatitkar, dajkak, karbantarto, sof6r, konyhai
dolgozok, takaritok. Munkdjukat munkakdri leiras szerint a gazdasagi vezetd ¢s az 6vodavezetd

iranyitasaval végzik

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi 6vodai, iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek ¢s iskolai sportkor

sziil6i munkakdzosség,

csoport €s osztalykozosségek,

munkavallal6i kozosség
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3.2. A sziil6i munkakdzOsség

Az intézményben a sziildi jogok érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi
szervezet mikodik. A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi  jogok
érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan
esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Az 6vodaban és az iskolaban mik6dd sziiloi
szervezet a Sziiléi Munkakézosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkdrebe tartoznak az
alabbiak:

o sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
. a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség

elnoke, tisztségviseloi),

. a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hézirend ¢s a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapesolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
sltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelbs. Az 6voda sziiléi
munkakézosségével a tagdvoda vezetd, az iskolaéval az igazgaté évi keét alkalommal talalkozik.
Egyeztetik az éves programot, lehet6séget biztositanak a sziil6i javaslatok, kérések, vélemények

megbeszélésére.
3.3. Az osztalykozosségek

Az iskolai ko6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkdrébe tartozik:
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

o dontés az osztaly tigyeiben.
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3.4. A sziilok, tanuldk, érdek16dok tajékoztatasanak formai

3.4.1. Sziil6i értekezletek

A csoport és osztalyok sziildi értekezletét a csoportban dolgozé 6vodapedag6gusok, valamint az
osztalyfonsk tartja. Az iskola tanévenként harom, az 6vodai nevelési évenként kettd sziiléi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldésa céljabdl az igazgato, a tagévoda
vezetd, a csoportok sziiléi kozossége, az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke

rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

3.4.2. Ovodapedagogusi, tanari fogad6oérak, nyilt nap

Az 6voda, iskola valamennyi pedagégusa tanévenként két alkalommal tart 6vodai, iskolai
fogaddorat, az éves munkatervben meghatarozottak szerint. A fogadéorék idStartama legalabb 60

perc.

A pedagégusok hetente egy napon, 45 percben egyéni fogadoorat tartanak az altaluk

meghatarozott idében.

Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogadé6ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagdgusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

tjan torténd iddpont egyeztetés utan kerilhet sor.

Evente egy alkalommal a sziilék nyilt napon tajékozodhatnak gyermekik Ovodai

tevékenységeken, tandrakon torténd szereplésérél, viselkedésérol.

3.4.3. A sziilok irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénskok az e-naplé vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a di gitalis naplo

révén kiildétt elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naplé utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziildi értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az

esemény elott.
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3.4.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a disk tuddsénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kévetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudés folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a trgy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele napléellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idSpontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elétt tdjékoztatni kell. Egy napon

maximalisan két témazaré dolgozatot lehet fratni.

A tanulé munkajara, frasbeli vagy szobeli feleletére a Mozanaplo szerinti silyozott érdemjegyek
adhatok: a.) 6rai munka, répdolgozat, szobeli felelet: fekete jegy (1-es szorzd), b.) hazi feladat:
z6ld jegy (0,5-0s szorzd), c.) kisdolgozat: barna jegy (1,5-0s szorzo), témazar6 dolgozat: piros jegy
(2-es szorz6). Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos biintet és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
digkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, dontésekrdl tajekoztatast kapjon
osztalyfénskétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosseget érintd dontéseket az

iskolai kozosség elétt, valamint kifiiggesztett hirdetés formajéban kell a didksag tudomasara hozni.

3.4.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapitd okirat,
e pedagodgiai program,
e szervezeti és milkodési szabélyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban és a tagbévoda vezetd iroddjaban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az intézmény honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmaré] — munkaidében — az igazgatd, a tagovoda vezetd vagy az igazgatohelyettes adnak

tajékoztatast. A hézirendet minden tanitvanyunk, leend6 ovodasunk sziilei szdmara a
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beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges véltozésakor atadjuk, a tanulo, a sziild alairasaval

igazolja annak atvételét.

3.4.6. A tagintézmények kozotti kapesolattartds rendje

Az intézmény igazgat6ja és a tagovoda vezetd napi kapcsolatban vannak egymassal. Az €ves
program Osszedllitasakor figyelembe veszik a tagintézményekben kialakult hagyomanyokat és
szokasokat, egyeztetik tevékenységeiket. Egymds rendezvényein reszt vesznek ¢és kozos
szervezésti programokat is megvaldsitanak. A havi vezetdségi értekezleten beszélik meg rovidtava

programjaikat, értékelik a megvaldsult tevékenységeket.
Munkavégzésiik arra iranyul, hogy egymast segitsék és erdsitsék, az intézmeny hirnevét noveljék.
III. Az intézmény miikodésének rendje

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

1.1. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —

alapdokumentumok hatdrozzak meg:

. az alapitd okirat

. a szervezeti és milikodési szabalyzat
. a pedagdgiai program

. a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév/nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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1.1.1. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotaséhoz az intézmény

szaméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:
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Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az vodaban és az iskolaban folyo
nevelés és oktatds céljat, tovabbd a koznevelési torvény 26.§ (1) (4) bekezdésében

meghatarozottakat.
Az 6voda kiemelt nevelési feladatait, az 6vodai élet tevékenységi teriileteit,
Az 6vodai élet megszervezésének elveit (heti rend, napirend)

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezé, kotelez6en valaszthato és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok

braszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkdzok

kivalasztasanak elveit

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és forméit, a tanul6

magatartisa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit és formajat.
a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfonsk

feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,

a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
a gyermekek/tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

az intézményegységek Kiils6 és belsd kapcsolatrendszeret.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatdskorébe tartozik, igy részletes

informacid ott talalhato.

A pedagbgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntartd jOvahagyasaval vélik
érvényessé. Az intézményegység vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a

pedagodgiai programmal kapcsolatban.

1.1.2. Az éves munkaterv

Az éves munkatervek az intézmény hivatalos dokumentumai, amelyek a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazzak a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. (20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 3.§ alapjan)

Az intézmény éves munkaterveit az évodai és az iskolai neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a
nevelési/tanévnyitd értekezleten keriil sor. A nevelési/tanév helyi rendje a munkaterv részet
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét. A munkaterv egy
példanya minden csoportban nyomtatott formdban, valamint az informatikai hal6zatban elérhetéen
a tantestiilet rendelkezésére all. A nevelési/tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan ¢s az

6vodai, iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
2. Az iskola munkarendje

Az iskola reggel 6.30-kor nyit és 19.00-kor zar. Reggeli tigyelet 7.00-t01 7.45-ig van. Sorakozo és
koszontés 7.45-kor az iskola udvaran. A tanitds 8.00-kor kezd6dik. Rendkivilli esetben
szervezhetd 0. 6ra, 7.15-8.00-ig tart. A tanitisi orak idotartama 45 perc. A tanuldk iskolai
foglalkozasaik (tandrai és tanoréan kiviili) idejében, illetve 7.00-17.0-ig tartézkodhatnak az iskola
épiiletében. Kivételt képeznek az iskolai rendezvények, neveldi feliigyelet mellett. A napkozi és

tanulészobai foglalkozasok utan, 16.00-17.00-ig feliigyeletet biztositunk a tanulok szamara.
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Csengetési rend:
1. 6ra8.00-8.45
2. 06ra9.00-9.45
3. 6ra9.55-10.40
4. 6ra10.50-11.35
5. ora 11.45-12.30
6. oOra12.40-13.25
7. ora13.30-14.15

A tanitas a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal §sszhangban
levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi
oran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben

(igazgat6i engedéliyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi 6rék engedély nélkiili latogatasara csak az intézmeny vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kételez6 orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon

torténhetnek, lehet6ség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feltigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet

kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

3. Az 6voda munkarendje

3.1. A gyermekek fogadésa, a nyitva tartas rendje

Az évoda nyitva tartésat az éves munkaterv tartalmazza. Az 6voda hétfotol péntekig tartd Stnapos
munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikddik. Az igazgatoval egyeztetett idoszakokban
(szi sziinet, téli sziinet, tavaszi szlinet) a nyitva tartas sztinetel. A nyari karbantartés, felajitas €s
nagytakaritis idészaka 5 hét. A nyari zarés el6tt 30 nappal kérhetik a sziilok a gyermek ideiglenes

elhelyezését mas dvodaban. A gyermekek elhelyezésérol a tagovoda vezetd gondoskodik.
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A nyitvatartasi id: napi 11 ora, reggel 6.00 6ratél, délutan 17.00 oraig fogad gyermeket a

tagintézmeény.
Az évodaban dolgozé 6vodapedagogusok és dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint beosztott ovodapedagogus, €s a reggeli miiszakban dolgozé
dajka nyitja. A helyi adottsagokbol adodoan reggel 06:00 és 07:30 ora koz6tt, valamint délutan
16:00 és 17:00 6ra kozott dsszevont csoportokban helyezziik el a gyermekeket.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hézirend szabalyozza.

Az 6voda fent szabalyozott idéponttdl esetenként eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan)

a tagoévoda vezetd adhat engedélyt az igazgatoval egyeztetve.
3.2. Csoportdsszevonas

A mindenkori iskolai tanév tSrvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinet idején,
vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 0 ala csokken, a csoportok 25 féig

dsszevonhatoak.
3.3. Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Ovodapedagdgus hidnyzas esetén elsdsorban tilmunka szervezésével szilkséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerii fejlesztését folytatni. Belsd munkaszervezés alapjan az ovoda barmely

pedagégusa atveheti a hidnyz6 6vodapedagogus feladatait.

Amennyiben a fenti modon nem lehetséges a felligyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek més csoportban valé elhelyezése. A csoport létszam ebben az esetben sem haladhatja

meg a torvény 4ltal engedélyezetett maximum 25 f6t.

Osszevont csoportokkal mitk6diink junius 16. és augusztus 31. kozott.
3.4. Ovodai felvétel, atvétel, dvodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai jelentkezések
idejét és modjat a fenntarté hatdrozza meg, az adott év marcius 1. &s aprilis 30-a kozott

id6szakban. Az 6voda a hataridé elétt legalabb harmince nappal koteles a jelentkezés idopontjat
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nyilvédnossagra hozni a fenntartéval torténd egyeztetést kovetden. A gyermek abban az évben,

amelynek augusztus 31. napjéig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol legalabb

napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziil8 gyermeke vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. (Nkt. 48. §) Az Ujonnan jelentkezo
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A jelentkezés az dvodaban

torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérél a tagovoda vezetd dont.

Ha a gyermek 5. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles 6vodai

nevelésben eltdlteni, (ha a torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem lehet elutasitani.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a tagovoda vezeté dont a sziillok és az

6vodapedagégusok véleményének figyelembevételével.

Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési év elsé napjaval (szeptember 1.),

vagy harmadik életévének betsltésekor torténik.
3.5. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol

A jegyzb - az egyhazi fenntartasu intézmények esetében a fenntarto - a sziil6 kérelmére €s az
6vodavezetd, valamint a védénd egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, annak
az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik €leteveét betolti felmentést adhat
a kotelezd 6vodai nevelésben valé részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei,

képességeinek kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. (Nkt. 8. §)
3.6. Az 6vodai elhelyezés megsziinésére vonatkozé rendelkezések

Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

A gyermeket masik voda atvette, az atvétel napjan.

A sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, (kiilfoldre telepill a csalad) a

bejelentésben megjeldlt napon.
e A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan.

e A gyermeket nem vették fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben

a nyolcadik életévét betoltotte.
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3.7. Egyéb, a miikddés rendjére vonatkoz éltalanos rendelkezések

Az 6voda, a zérva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézesére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a tagbvoda vezetdje hatdrozza meg és azt a sziilok, az alkalmazotti

koz0sség, az igazgato, illetve a fenntart6 tudomasara hozza (értesités formajaban).

Az évoda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek

megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhéjaba az intézményi HACCP kézikonyvben szabalyozott médon, évenkénti
oktatasban részt vett munkatarsak léphetek be. Az 6voda valamennyi alkalmazottja rendelkezik

egészségiigyi kiskonyvvel, egészségiigyi alkalmassagot igazol6 véleménnyel

Az 6voda konyhajaban a teljes leltarkészletért a konyhai alkalmazott és a tagvoda vezetd

felelosséggel tartozik.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz k6tddo szervezet
nem mikodhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét part,

vagy pérthoz k6t6do szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathaté.
Az 6voda helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméert,

e az dvoda rendjének, tisztasaganak megOrzéseert,

e a2 tiiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasacrt,

e azintézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban, a névre sz616 munkakéri leirdsokban,

valamint a hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasaért,

e a teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo (’)vodapedagégﬁsok és a dajka azonos

mértékben feleldsek,
e a karbantarté a munkéjaval kapcsolatos eszkozokért tartozik anyagi felel6sséggel,

o az utolséként tdvozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaert,
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e az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni,

e 2z 6voda alkalmazottai munkabél valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az 6voda

vezetdjének vagy helyettesitéssel megbizott személynek.
e a mobil telefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést,
e adolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznélhatj ak,
e az 6voda egész teriiletén és 5 m-es korzetében a tilos a dohanyzas.

e minden dolgozénak érvényes foglalkozas — egészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. A

munkakéri orvosi alkalmasségi vizsgalatokrol az 6vodatitkar vezet nyilvantartast.

e a csoportszobakban a szilld csak az engedélyezett alkalommal tartézkodhat /befogadas

idészaka, tinnepély, nyilt napok stb./.

e az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az tagbvoda vezetd engedélyével lehet az

6vodabdl elvinni atvételi elismervény ellenében.

4. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idészakban, amikor tanitasi 6rék, tanuldink szdméra szervezett iskolai rendszerli délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalébb egyikiik hétftol
cstitértokig 7.30 &s 15.30 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 6ra kozott az intézmeényben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfelelden latjak el.

4.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat.
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Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
arAnyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de

nem haladhatja meg a 12 6rat.

4.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd6 munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggo feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol 4ll. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre

oszlik:
a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak:

r

a) a tanitasi 6rdk megtartasa
b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
| e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

elékészitok stb.),
g) magantanul6 felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok,

i) jaték, valamint a jatéktevékenységgel parhuzamosan veégzett tevékenységek vezetése, hitre

nevelés, nyelvi nevelés komplex megjelenitése,

j) egyéni vagy csoportos felzarkoztatas, fejlesztd teveékenység,
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k)

D

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd tevékenység,

iskolaérettséget elokészitd tevékenység.

m) jaték és szabad jaték tevékenység biztositasa, vezetése,

n)

0)

sétak, kirandulasok, szabadban végzett tevékenységek,

komplex személyiségfejlesztés

A munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezdk

b)

©)

d)

g)

h)

)

k)

y
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a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékel€se,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a gyermekek/tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
feltigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a p6tlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot

segit6 feladatok) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,
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0)

p)

Q)

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulményi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzes,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodes,
szertarrendezés, csoportszobdk és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytermek rendben tartésa és dekoracidjanak kialakitasa.

eszkdz és anyaggylijtés (gyermeki tevékenységhez, hitre neveléshez, nyelvi neveléshez,

iinnepekhez)

aa) 6nképzés, szakirodalom tanulmanyozas

bb)a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, teljesitményének értékelése (feladatlapok,

mérések, személyiséglapok vezetése)

cc) egyéni fejlesztési tervek készitése

dd) az intézmény hitéleti, kulturalis, szabadidd hasznos eltdltésénck megszervezése (felkésziilés a

neveld munkara, a gyermeki tevékenységekre

ee) a gyermekek eldre tervezett beosztas szerinti, vagy alkalomszer( 6vodai, vagy évodan kiviili

ff)
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tevékenységnek nem mindsiild kisérés pl. iszas, logopédiai ellatas, fejlesztés, szinhaz vagy

mozi latogatas, orvosi szlirésekre kisérés)

{innepek, programok megszervezése, lebonyolitisa vodan belil, valamint a csoportban



Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

gg) pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos {ligyviteli tevékenység (csoportdokumentumok

vezetése

hh) kérnyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa — évszaknak megfelel6 gyermeki munka

szervezése, lebonyolitasa
ii) dekoracié, média munka, digitélis fotéalbum, konyvterjesztés

i) apedagégiai program célrendszerének megfeleld az éves munkatervben rogzitett tevékenység
vagy egyéb foglalkozdsnak nem minésiilé feladat ellatdsa (kapcsolattartas boélcsodével,
iskolaval, fenntartéval, egyhiazmegyével, plébanossal, szakszolgalattal, az 6voda orvosaval,

fogorvosaval, védéndjével, német egyesiilettel, német nkormanyzattal)

kk) kapcsolattartés a sziilokkel, a sziilok képviseldivel (sziiléi értekezlet, csaladlatogatasok, egyéb

k6z6s programok

4.2.2. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A Nkt. 62. § (5) szerint a nevelési-oktatasi és a pedagégiai szakszolgalati intézményekben
pedagogus-munkaksrokben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaids) az intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaidé Stvendt-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé
fennmaradé részében a pedagégus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd

egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A kotott munkaidé részeként kizarolag az intézményben lathatok el:

rrrrr
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foglalkozasok megtartasa,

az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalds, stb.) megtartasa,

eseti helyettesitések megtartasa,

gyerekek/tanulok feliigyelete,

44



Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o nevelbtestiileti/tantestiileti, vezetdi értekezleteken valo részvétel,

o sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o« apedagdgusok iigyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

o aziskolai iinnepségeken, szentmiséken, kulturalis- €s sporteseményeken valé részvétel,
o atorzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

e az iskolai szertar karbantartasa,

o anevelbtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel

« azintézményfejlesztési és intézményi Snértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

o gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa

o tanuld- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa

A kotott munkaidd részeként az intézményen kiviil is ellathatoak:

I$

a tanitasi 6rak, foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

« adigitalis napl6 vezetése, bejegyzése,
o kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitalis formaban, kozosségi oldalakon,
o atanuldk teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

« apedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseg,

a pedagogusjelslt mentoraldsaval kapcsolatos feladatok, stb.
4.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, a tagovoda
vezetd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény napi és érarendjének fliggvényeben.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikédésének biztositasat és a gyerekek/tanulok érdekeit kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
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intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozési, iigyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
megjelenni. A pedagogus a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg 1626
nap, de legkésibb az adott munkanapon 7.30-ig kételes jelenteni az intézmény vezetOjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6
pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghalado hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti eldrehaladst. A tppénzes papirokat legkésébb a tappénz

utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a tagévoda vezetdnek/ igazgatOhelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgat6tol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitési ¢ra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenett6l eltér tartalmi
tanitasi o6ra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozésok) elcserélesét az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy kételes szakszerli 6rat tartani, illetve a tanmenet

szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedag6gusok szamara — a kételezé 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, a
tagovoda vezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon Kkivil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
4.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakdori
leirasukat az igazgato, a tagévoda vezetd és a gazdasagi vezeté kozosen késziti el. A térvenyes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
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munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiad4sara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd, tagbvoda vezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.
4.5. Munkakori leiras

Az Ovoddban és az iskolankban minden munkavallalonak névre sz0lo, feladataihoz szabott
munkakéri leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakéri leirasat kiilon
készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a

pedagdgus munkakari leirasat.

4.5.1. Tanito6, tandr munkakéri leirds
A munkakdr megnevezése: tanitd/tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: munkak$zosség vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbhaladasra valo sikeres felkészitése.
A fobb tevékenységek Osszefoglalasa
e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény ¢és a munkak$z6sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e a helyi tanterv alapjan elkésziti a tanmeneteket, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak,
e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,
e a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak {rdsos igazgato6i utasitasra 1épheti tal,

o legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi éraja kezdete el6tt kiteles a

munkahelyén tartézkodni,
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a tanitdsi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztaly

elhagyja a tantermet, akkor — ellen6rizve az allapotokat — utolsdként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy koézvetleniil azt kévetben bejegyzi a digitalis napl6t, nyilvantartja az

orarol hianyzo6 vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot (de

legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idopont
elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, a digitalis naploban csak ez utdn rogziti az

osztalyzatokat

a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez

a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6z6sség megbeszélésein és értekezletein,
évente két alkalommal iskolai fogadddrat tart az igazgato altal kijeldlt id6pontban,
megszervezi a szilkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztilyozd és javitd vizsgdkon, iskolai

méréseken,
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helyettesités esetén szakszer(i Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandéra megtartasa eldtt

biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladod hidnyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez

eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszk6zok, konyvek, stb.

rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositasaért,
el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztdlyzatok éatlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét.

Kiilonleges feleldssége

49

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a didkokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciodkat,
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a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4.5.2. Testneveld munkakoéri leiras

A munkakdr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, tanitvanyainak a tovabbhaladdsra vald sikeres felkészitése.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
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szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa

a helyi tanterv alapjan elkésziti a tanmeneteket, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza
a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tart6zkodni

a tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, tornaterem allapotara, ha az

osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik

gondot fordit kérnyezete tisztasigara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben

a tanulokkal folszedeti a szemetet
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az 6rarol

hidnyz6 vagy kés6 tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot, de

félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak



Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

51

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy

szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk

mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo, javitd vizsgékon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak

meg a feladattal

egy orat meghaladdé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az

osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkak6z6sség-vezetohoz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikodik az épiilet

kitiritésében
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat
elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elétt felhivija az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian

megindokolja
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beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specidlis feladatai

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgaltatéo K6zponttal

elvégzi a NETFIT méréseket

felel8s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, a didkokkal és az iskolaval kapcsolatos

informacidkat,

a hataskorét meghaladé problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4.5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonsk

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa
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feladatairdl és hatiskorér6l irAnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak$z9sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,

stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjén

szervezi meg,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitsltésére: digitdlis napld, anyakdnyv,

bizonyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmdnyi kiranduldsat, az elirt idében leadja a

kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziiléi munkakdzosséggel, az osztaly

didk onkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk 6nkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes

didkkozgyllésen vald részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és

szorgalom jegyére,

el6késziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és

tanuldkkal kapcsolatos tevékenységében,

" minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

~ és a szilkségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

sres

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitjjsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizélja a digitalis naploban a didkok adatainak

valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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Ellentrzési kotelezettségei

november, janudr €s 4prilis hénap 8. napjaig ellendrzi a digitéalis naplo osztalyozo részének

allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belill igazolja a

hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

havi nyilvantartdst vezet a hidnyzdsokrdl, melyet hoé végén tovabbit az

igazgatohelyettesnek

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott iizenet Gtjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlo

tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulé

bukdsta all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentGsen az osztilyzatok atlagtdl a tanuld

karara.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal é€s az osztalyokkal kapcsolatos informdcidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

4.5.4. Ovodapedagdgus munkakori leirasa

54
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Munkarend (munkaid6é-beosztas) T

A feladatainak ellatasara a torvényi heti munkaideje: 40 ora

Kozvetlen a gyerekek nevelésére forditott ido. 32 ora (heti munkaidokeretben
dolgozik)

Kotelez6 6raszamat kizaroan a gyerekek k6zott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és
egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

A csaladi nevelés kiegészitése.

Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése.

A fennmarad6 id6 tevékenységeit a névre sz616 feladat ellatasi terv tartalmazza.

A teljes munkaid6 betartasa €s intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelessége!

A munkaidében csak a nevel6 — oktatd munkaval kapcsolatos teendék végezhetok

Munkavégzés helye

Mohécsi Katolikus Nevelési Kézpont — Szent Ferenc Katolikus Ovoda

7700 Mohacs, Szent Ferenc tér 1.

Kozvetlen munkahelyi felettes

Tagovoda vezetd

Feladatai

35

Az érvényben 1€v0 torvények, alapdokumentum eldirasai, illetve ajanlasai szerint
felkésziil a neveld — oktaté munkajanak elvégzésére - irasban, tervszeriien.

A munkakori feladatait, az érvényben 1évé torvények, alapdokumentumok alapjan
Onalloan, felelosséggel végzi.

Tuddsanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva tevékenykedik a
gyerekekkel, annak tudatiban, hogy modell, minta, példakép szamukra.

Az o6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetrdl is tajékoztatni kell a
vezetdt. Az udvari jatékok, eszkdzok megbecsiilésére nevelje az dvodasokat.

Felelds a gyermekek testi és szellemi fejlddéséért!
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Kotelessége, hogy on- illetve szervezett tovabbképzéseken vegyen részt. Embertarsait
segitse a belso lelki egyensuly tokéletesitéséhez.

Az 6voda és a gyermekek érdekében kiilonb6zd szervezetek, sziilok korében
tajékozodjon a tamogatasi szandékokrol, azokat szervezze meg. (palyazati lehetdségek,
adomanyok). Tapasztalatait ossza meg a nevel6kozosség tagjaival.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait, személyi kérdéseit sziilovel illetve kiilsé
személlyel megtargyalni nem etikus. A megszerzett adatokat, informéciokat,
bizalmasan kell kezelni.

A gyerekek neveléséhez, tevékenységek szervezéséhez alakitsa ki, készitse elé a
szilkséges eszkodzoket, anyagokat. Ezek esztétikailag, metodikailag, baleset védelmi
szempontbol legyenek igényesek.

Felelds az eszk6z6k, anyagok rendeltetésszer( hasznalataért.

Ovja az 6voda berendezési targyait.

Koteles betartani a kozosségi egyiittm{ik6dés normait.

Nevelési elveinkkel ellentétes biintetést nem alkalmazhat! Megszegése fegyelmi
vétség!

Mint keresztény pedagdgust, jellemezze a szerénység, tisztelet, a példds magéanélet.
Kiilonos gonddal végezze a nemzetiségi nyelvi nevelést.

Felelbs a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért.

Koriiltekintben — gondoskodjon a  balesetveszélyes helyzetek  elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak
megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkért a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz).

Figyelembe veszi a szabad jaték elsdédlegességét.

A jatékkal parhuzamosan tervezi és szervezi az 6vodai tevékenységeket (kivéve,

mindennapi csendes percek, mozgas)

A csendes percek tartalmat alkossdk meg kozosen az egy csoportban dolgozéd

6vodapedagogusok.
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A vallasos nevelést — mint kiegészité feladatot — nagy odafigyeléssel, tapintatosan

végezze.
Nagy gondot forditson a nagyobb egyhazi tinnepek elékésziileteire.
Jellemezze a hitelesség.

Szabadidében gyakorolja azokat az énekeket, imédkat, amelyeket a vallasos tartalmi

tevékenységeken hallanak.
Meséljenek valldsos témaju meséket, bibliai térténeteket.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet és fogadoorat tart és nyiltnapokat szervez
sziikség szerinti idékozben.

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.
A gyermekek fejlddését nyomon kéveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti.

Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az évoda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt tanacsot,
segitséget kér az dvodavezet6tol.

Fejlodési naplc')t folyamatosan vezeti a gyermekekrdl, az iskoldba mené gyermekek
mérését elvégzi minden év februarjaban.

Ellendrzi csoportszobdja tisztasigat ¢és gondoskodik az egészségvédelmi
kévetelmények betartasarol.

A Kkialakitott hagyomanyoknak és szokasrendszereknek megfeleléen rendezi és

szervezi az linnepélyeket, hagyomanyokat.

Egvéb feladatok a teljes munkaid6 (napi 8 6ra) alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése, az Ovoda rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa)
A taniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagégiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd

lapok személyiséglapok) adminisztracié elvégzése
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Gyermekek egyéni fejlesztése csoportjaban

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Etkezési nyilvantartas vezetése

Sziiléi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa; ha van
rasziiléi igény

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel

Ovodai kirandulasok, {iinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa

A fentieken til az dvodavezet6 eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagogiai témdaban

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak

vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelez6 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,

a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont, 12 és 1 6ra kzott.

A mobiltelefon hasznélata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, csak nagyon sziikséges

esetben engedélyezetett.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Akadélyoztatisa esetén munkakezdés elott lehetGség szerint 1 o6raval telefonon
értesitse a vezetdt, vagy helyettesitésével megbizott személyt, hogy a gyerekek ellatasa
megszervezhetd legyen. Elore lathaté tavollét, betegség esetén szervezze meg
valtotarsaval az esetleges miiszakcserét, s errdl a vezetdt, vagy helyettesitésével

megbizott személyt értesitse, aki koteles a vezet6t errd] haladéktalanul tdjékoztatni.
A teljes munkaid6 betartasa és intenziv kihasznalasa erkolcsi kotelessége!
A munkaidében csak a neveld — oktaté munkaval kapcsolatos teenddk végezhetok.

Munk4ja soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni
koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz,

anyagi felelosséggel tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

Felelosség

A torvények és jogszabalyok altal meghatarozottakon til, a pedagdgiai programban, az éves 6vodai mu

rogzitett feladatokat a hataridék betartdsaval végzi.
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e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéaja

soran betartja.

A pedagbgiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
moédositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,

azonosul vele, és megvalOsitasat magara nézve kételezonek tekinti.

A szervezeti és miitkodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok

sziileivel.

Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a

milveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.
Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos tevékenységekrol valo rendszeres

hianyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsadd, szakért6i

vagy rehabilitaciés bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
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Az érintettekkel (nevelétars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratds szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (hdrom honapos bontéasban), heti titemterv szintjén,

jaték, mozgas, és egyéb tevékenységek tagolasban.

Evente legaldbb kétszer kitslti a ,,fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktudlis

fejlettségi allapotat tiikrdzi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

A nevel6testiilet tagjaival illetve az egész munkatarsi kozosséggel, a gyermekek csaladi
koriilményeivel kapcsolatos informacidkat hivatali titokként kezeli. Beszamolasi

kotelezettsége van az 6vodavezeto fel€.

Minden esetben az - irasbeli feladatoknal — a katolikus szellemet szem eldtt tartva

képviselje az 6vodat.
A 14 nem tartoz6 iratokba és személyes dolgokba betekintenie tilos!

Az 6vodabdl kiildott, az 6vodat érintd e-mailr6l, levélrol, minden esetben értesiti az

ovoda vezetjét.

A pedagodgiai munkéval kapcesolatos egyéb eldirasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegoztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
lerdviditése biintetésbodl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,

varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6-t61 7-ig iigyelet ellatisira a pedagbgus beoszthatd. A tovéabbi id6szakban,
7:30 6ratél délutan 16:00-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott
gyerekcsoporttal.
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A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkaéra, illetve més, 18 évnél
idosebb személyre bizni Oket csak rovid idore, csak indokolt esetben, a vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
6vodapedagogus tavollétében, a felelgsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus,

szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem vonhato felelosségre.

Tudomadséra jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol

beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos

problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A munkakor ellatisahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

A munkakorbdl és a betdltésébol adodo, elvarhatdé magatartési kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyel, egylittmiik6dé magatartast

tanusitani. — megfelel6 targyalokészség.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények

kozott sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiillonb6zdséget.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusi - és keresztényi etika, a tarsadalmi normdk A&ltalanos szabaélyait

munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.

Rendelkezzen jo kapcsolatteremt6, konfliktuskezel6, valamint szervezd készséggel.

Munkakapcsolatok

Ovodén beliil:
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Az bvodavezetdvel, az dvodavezetd-helyettessel, valtdtarssal, csoportos dajkaval.
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o A sziil6kkel.

A tarsintézményekkel:

e Az intézményegység igazgatdjaval.

e Az intézményegység gyermekvédelmi feleldsével.

o Iskolakkal, - kiilondsen a katolikus iskolakkal - 6vodakkal, bolcsédével, n
Nevelési Tanacsaddval, Szakértdi Rehabilitacios Bizottsaggal.

o  Mivészeti iskolakkal.

4.5.5. Iskolatitkar munkakori leirds

Munkakére: iskola titkar

Kozvetlen felettese: az igazgatd
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kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat,
naprakészen vezeti a KIR rendszert,

bonyolitja az intézmény levelezését,

elvégzi az iktatast, a postabontast és a postazast,

ellatja a telefontigyeletet,

vezeti a tanulok nyilvantartasat, lebonyolitja az év kozben érkezd vagy tavozd tanulok

adminisztraci6 teenddit,
elvégzi a tanuldbalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ teendoket,

fogadja az intézménybe latogatd személyeket, intézi a tanulok és a sziildk iskolai tigyekkel

kapcsolatos kéréseit,
gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének lebonyolitdsdban,

megrendeli, bevételezi és kiadja az intézményben hasznalatos taniigyi nyomtatvanyokat,
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o vezeti ajegyzbkonyveket, dokumentélja az értekezleteken elhangzottakat,

részt vesz a statisztikai adatok 6sszegylijtésében, kimutatasokat készit, rendszerez, tarol,

irodaszereket rendel, beszerez,

elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgat6 vagy a helyettes megbizza,
¢ amunkdja sordn szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

4.5.6. Az ovodatitkar munkakori leirdsa

Munkakor: ovodatitkar

A munkahely neve, cime: MKNK - Szent Ferenc Katolikus Ovoda
Kozvetlen felettese: tagovoda vezetd

Munkaideje: 40 dra/hét

Végzettsége: | Erettségi

A munkakorb6l és a betoltésébdl adddo, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:
e Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmikodo
. Udvarias a sziilokkel, munkatarsakkal, vendégekkel
e Rendszeret6, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
e Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.
e Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.
A munkakdr célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelgsségek:
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4.5.6.1.Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, tigyintézés, valaszadais,

biztonsagos megoérzes, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani:

e Az irat itja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen.

e Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerl

ellatasat, megoldasat.
e Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban maradjanak meg.

o Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

az intézmény neveét,
- székhelyét,

- cimét,

- telefon szamat,

- e-mail cimét,

- azirat iktatdszamat,
- az ugyintéz0 nevét,
- aditumot,

- az alair6 nevét,

- abeosztasat,

- alairasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

- acimzett megnevezését,
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- cimét,
- beosztasat.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak

telefonon torténé egyeztetés utan bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartisba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,

gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a papiralapu tartds tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az évodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre

§z010.

Az iktatést a beérkezés napjan, de legkésbb a ko vetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil

kell iktatni a siirgds, a hataridés, az expressz kiildeményeket és taviratokat.

- Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat

gy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatoszamot, a beérkezés
idépontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés modjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen. Az iktatokényvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athizassal lehet, Ggy

hogy az eredeti szoveg olvashaté legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az dsszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
Ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj
szamanak jelolésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban

feljegyezni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezérja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
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Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a

haromszazat, évente név- és targymutatét kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabdlyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,

pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.
Az intézmény sajat dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése.

Az 6vodai csoportokban keletkezett dokumentaciok elkészitésének segitése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
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4.5.6.2.Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonbdzd szempontok szerinti

rendszerezése,
Az dvodai torzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasinak és lemonddsanak egyeztetése,

nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése egyeztetése a konyhavezetvel a hatirozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek

ellenérzése, valamint naprakész adatszolgéltatas.

4.5.6.3. Munkaltat6i feladatok és nyilvantartasok

A dolgozok egészségiigyi alkalmassiga lejartanak figyelemmel kisérése, eli kényvek

érvényesitése.

Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése
A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

A pedagbgusok kotelezd 6raszamanak kiszamolasa és nyilvantartasa havi ciklusban.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentése
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. 4.5.6.4. Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afas szamldk Osszegyijtése,

tovabbitasa a gazdasagi vezeto felé.
o Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa.

e A pénz beszedése.

e A szigoru elszamolasu nyomtatvany és a befizetési nyugtak megirasa a sziilok részére, ezek

kiadésa.
o Elszamolas anyagi feleloséggel.
e A Kis értékd, illetve nagy értékii eszkozokrol leltar vezetése.
e A csoportszobak és egyéb helyiségek leltarainak elkészitése.

e Az éves és az alkalomszer( leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsanak

adminisztralésa.

o Selejtezés el6készitése, lebonyolitasa.

o Tisztitdszer megrendelés Gsszedllitasa.
A munkavallal6 jogai és kételességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

o Tudése’mak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

¢ A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felel6ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e Tagodvoda vezetd, csoportos 6vondk

e A vezet6 tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

o Kozvetlen kapcsolatot tart a gazdasagi vetdvel
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T4jékoztatasi kotelezettsége van a nevel6testiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

4.5.7. Takarité munkakori leiras

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az gazdasagi vezetd
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Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalésa:

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa,

tiszta langyos vizzel lemossa a tablat
napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartoz6 folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az il6kéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség

szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
a tanulok iskolaba érkezését kdvetben sziikség szerint felmossa a folyosokat

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet

allando tisztan tartasat

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben

az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edény rendszeres

tiritése, tisztitasa
porszivézza a szOnyegeket, sziikség szerint f6lkeni a parkettat
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat,

a fiiggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a t6bbi takaritoval k6zosen —az gazdasagi vezetd utasitisa

szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi vezetd utasitdsa szerint — a szokdsosnal

alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munk4jéhoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén

az gazdasagvezetOnek

4.5.8. Dajka munkakori leirasa

4.5.8.1. Reggeles dajka

Kozvetlen felettese: a tagévoda vezetd

Heti kotelez6 6raszama: 40 ora
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Az dvodat reggel 6 orakor nyitja a reggeles dajka.

Az aramot bekapcsolja, fiizetben datum és id6pont szerint alairassal elldtva kotelezen

rogziti.

Szelloztetés

Ablakparkanyok nedves ronggyal valo letorlése
Bejarati szOnyeg — 1abtorld — porszivozasa

Minden szerddn és pénteken az Ovoda kukainak elhelyezése a kijelolt helyre, a

Véraddallomas el6tt.

Az 6voda bejarati jard4janak, (parkold, belsé udvar) valamint a szolgalati bejarat el6tti

jardarész felsoprése.

Torslkozok, asztalteritdk mosasa, vasalasa - Torolkozok cseréje — szerda emelet, csiitdrtok

foldszint, nyari idoszakban kétszer.
Hetente egyszer (szerda) az irodak takaritasa. (vezetdi, 6vodatitkari)

Hetente egyszer a logopédiai szoba takaritas (cstitortok)
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e Péntekenként a szelektiv kukak kihelyezése a Kossuth Lajos utcai felhatora.

e A kiscsoportokban ellatja a gondozasi feladatokat, mig a csoporthoz tartoz6 dajka meg

nem érkezik. Segit a foldszinti csoportokban a reggeliztetésben.
e Segit a csoportjaban a gyermekek feliigyeletében, részt vesz a neveld munkaban.

o Segit a gyermekek oltoztetésében, mosdoztatasaban, levegdztetésiikben. Elkiséri a

csoportot a sétakra, rendezvényekre.

e Csoportszoba rendbetétele, hetente kétszeri lemosasa (nagytakaritds) + az

oltoz6szekrények rendjének fenntartasa.
e Fert6z6 betegségek utan a csoportszoba jatékait fertotleniti.
e Benn étkezik a csoportjaban, segit az 4gyazasban, feltakaritja a folyosot, a gyermekmosdot.
e Besegit az 6voda dekoralasaban.

e Ha valamelyik munkatérsa hianyzik, automatikusan atveszi az 6 feladatat is, ha kell tilorat

is vallal.
e Az 6voda kulcsaiért és az intézmény vagyontargyaiért felelosséggel tartozik.
e Az 6voda rendezvényein valo részvétel minden esetben kotelezd érvényl szamara.

e Az oOvoda beliigyeit, esetleges problémait a sziilokkel megtargyalnia tilos! Fegyelmi

vétség!
o A gyermekekrdl, neveltségiikrol, fejlettségiikrol felvilagositast a sziiléknek nem adhat.
o A keresztény 6voda elveit szem el6tt tartva végzi munkéjat.
o Koriiltekintéen, szeretettel, tiirelemmel és aldzattal viselkedik a gyermekekkel.
o A munkavégzés kezdete el6tt legalabb 10 perccel elobb érkezik munkahelyére, hogy
kapkodas mentesen tudja felvenni a munkét.

o Akadalyoztatisa esetén munkakezdés el6tt lehet6ség szerint 1 6raval telefonon értesiti a
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tagovoda vezet6t, vagy a helyettesitésével megbizott személyt.
e Elbrelathato tavollét esetén szervezze meg masik technikai munkatarsaval a helyettesitést.
o A miiszak cserér6] minden esetben értesiti a vezet6t.
e 14 érakor kezd 61t6zni, majd elhagyja a munkahelyét.

4.5.8.2. A délutanos dajka munkakori leirasa

Heti kételezod 6raszama: 40 6ra
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o A délutanos dajka 09:00 orara jon dolgozni.

e A munkavégzés kezdete elott legalabb 10 perccel elobb érkezik munkahelyére, hogy

kapkodas mentesen tudja felvenni a munkat.

¢ Akadélyoztatasa esetén munkakezdés el6tt lehet6ség szerint 1 6raval telefonon értesiti az

tagdvoda vezet6t, vagy a helyettesével megbizott személyt.

e Elorelathatd tavollét, betegség esetén szervezze meg masik technikai munkatarsaval a

helyettesitést.
o A miiszak cserérél minden esetben értesiti a vezetot.
o Csoportjaban részt vesz a gyermekek tizoraiztatisaban, ha azt a csoport €letkora megkivanja

e Csoportjaban besegit neveld jelleggel a gyermeki tevékenységekben, jaték, barkéacsolas,

festés utan Osszetakarit.
e Részt vesz a mosddztatasban, ellatja a folyosdi tigyeletet.
e Segit a gyermekek oltdztetésében a levegbztetésben. - Fogadja az ovibusszal érkezoket.
e Elkiséri az 6vodapedagdgust kiranduldsokon, sétakon és rendezvényekre.
e A sajat csoportjaban elvégzi heti két alkalommal a nagytakaritast.

e A jatékok fert6tlenitését, az asztalok, székek lemosasat havi rendszerességgel és

sziikség esetén elvégzi.
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Nyilaszarok lemosasa, fert6tlenitése. (Igény szerint)
Csoportszobak ablakainak tisztitasa.
Viragok lezuhanyozésa, atiiltetése.

Pékozas

A sajat csoportjaban ebédel €s ebédeltet, majd segit a teremrendezésben €s az dgyazasban, sziikség

szerint az altatasban.

Mosddztat, segit a gyermekek fogmosasdban, majd kitakaritja a gyermek WC-t,

mosdot, fogmosas eszkozeit fertdtleniti.
Ebéd utan a folyosot feltakaritja.

A délutanos Ovodapedagogusok kéréseinek megfelelden besegit a barkécs

tevékenységekben.
Besegit a gyermekek ébresztésében, az 4gyazasban és az 6ltoztetésiikben.
Az egyediil hazamend gyermeket elinditja az 6vodabol.

16.00 oratol a csoportokban elkezdi a mindennapi takaritast mindkét szinten
/porszivozas  a termekben, a kukak kiliritése. — a gyermekmosdok tisztasaganak

ellenbrzése — feliileti tisztitas sziikség szerint./
Gyermekszékeket minden csoportban lerakja, és a szobakat bezarja.

Ha valamelyik technikai munkatarsa hidnyzik, automatikusan 4tveszi az 6 feladatat

is, ha  kell taldrat is vallal.
A teljes munkaid6 kihasznalasa, betartasa erkolesi kételessége.
Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait a sziilkkel megtargyalnia tilos!

Fegyelmi vétség!

e A gyermekekrdl, neveltségiikrdl, fejlettségiikrdl felvilagositast a sziiloknek nem adhat.
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e Munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak az 6vodavezetd engedélyével szabad.
e Vagyonvédelem szempontjabol kitelessége az 6voda berendezési targyainak megovasa.
e A Kkeresztény 6voda elveit szem elétt tartva végzi munkajat.

o Koriiltekintéen, szeretettel, tisztelettel, alazattal viselkedik a gyermekekkel, és a
munkatarsakkal.

e Az 6voda rendezvényein valo részvétel minden esetben kotelezd érvényll szamara.
e 17 o6rakor 4tolt6zik és elhagyja az 6vodat.

o Felelds a rabizott kulcsokért.

4.5.8.3. Kozos feladatok a dajkak részére

e Nyari idészakban a gyerekek flirdetése lefekvés elott.
e Raktarrendezés és selejtezés negyedévente.

e Az dvoda értéktargyainak 6vasa mindenki feladata

e Az 6voda folyosoin talalhaté ablakok tisztitasa

e Pokhalozas

e Kerti munkak — gazolas, iiltetés, locsolas

4.5.8.4.A dajkdk egyéb rendelkezései

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és

”r

tizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.
A munkatérsi értekezleteken és a nevelés nélkiili munkanapokon részt vesz.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje

megbizza.
Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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4.5.9. Konvhai alkalmazott munkakori leirasa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: konyha

Heti munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, tagdvoda vezetd

A munkak6rbé] és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények

e Elsajatitotta az egészségiigyi szabalyokat és a HACCP eléirasait.
e Belsd igénye, hogy kornyezete tiszta legyen.

e HACCP min6ségbiztositasi oktatasban részt vesz.

A munkakor célja

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendék, feladatok ellatisa, a konyha takaritdsa az

ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelen.

Etkeztetéssel, konyhival kapcsolatos teend6k
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Az ételszallitotol atveszi a reggelit/tizorait, az uzsonnat és az ebédet. Szallito levélen rogzitett

mennyiség ellenbrzi.
A mennyiséget egyezteti a vezetovel, vagy az arra kijelolt személlyel.

Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy az arra kijelsit személlyel, és az elkésziilt

jegyzOkonyvet taniként alirja.
Ellenorzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kozvetleniil az
elfogyasztas elétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd

kiadagolja.
Az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz (kotény, sapka), legkorabban Y2 12-kor kezdi el talalést.

Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilék altal szabalyosan behozott élelmiszerekre

is (sziiletésnapi torta, siitemény, ételallergias gyermekek ételei)
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Az ételmintas zacskot feldatumozva, 72 6ran at, az erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben
tarolja. Délben a kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai

eldirasok szerint:

— A fehér edények mosogatdsa hdrom fazisban torténik az el6tisztitds utdn. Elso fazis a

zsiroldas, masodik a fertdtlenités, harmadik az Gblités, szaritas.
— A fekete edényeket a kijelolt idoben és médon kell elmosnia 2 fazisban

Mosogatds utdan valamennyi mosogatét naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertdtleniti, vizk6teleniti. A mosogatishoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,

mosogatokendd) fertétleniti ztatassal vagy kifdzéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siit6, hiitogép €s

a villanytlizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritia a konyhat, legaldbb egyszer felmossa a kovezetét. (FertStlenitd

felmosoval)

Folyamatosan fert6tleniti, tisztitja a konyhabutorokat.

Havonta leolvasztja ¢s fert6tleniti a hiitészekrényeket.

Havonta strolassal, fertdtlenitd tablettas dztatassal elvégzi a kancsok fertStlenitését.

Negyedévente, vagy sziikség szerint fertStlenitd tablettas dztatassal a polikarbonat edények

fert6tlenitést is elvégzi.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtokat, ablakokat, fiitdtesteket lemossa.
Az évodaban az uzsonna szétosztasat ¥ 3-kor elkezdi.

Az uzsonnahoz hasznalt edényeket elmossa, majd % 4-kor a csoportok edényeit a szobakban

talalhaté edénytarol6 szekrényekbe elhelyezi.

Az évodiban a foldszinti és emeleti liftet naponta az ANTSZ kérésének megfelelden,

fertdtlenitd torlkenddvel attorli.

Altaldnos szabalyok
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¢ Ha valamelyik technikai munkatarsa hianyzik, automatikusan atveszi az 6 feladatat is, ha

kell tulérat is vallal.
e A konyhai alkalmazott hidnyzasakor az 6vodaban a reggeles dajka veszi 4t a feladatait.
e A teljes munkaid6 kihasznalésa, betartasa erkélcsi kotelessége.

¢ Az intézmény beliigyeit, esetleges problémait a sziilokkel megtargyalnia tilos! A

gyermekekrdl, neveltségiikrol, fejlettségiikrol felvilagositast a sziiléknek nem adhat.

e Munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak az igazgato6 és az 6vodavezetd

engedélyével szabad.

e Vagyonvédelem szempontjabol kitelessége az intézmény berendezési targyainak

megovasa.
e A keresztény intézmény elveit szem el6tt tartva végzi munkajat.

o Koriiltekintden, szeretettel, tisztelettel, alazattal viselkedik a gyermekekkel, €s

munkatarsakkal.

¢ Az intézmény rendezvényein val6 részvétel minden esetben kotelezd érvényil szamara.

Egvéb rendelkezések
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o Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és

tlizvédelmi elbirasokat mindenkor betartja.

e A munkaid beosztas szerint - az 6voda elhagyasakor - ellenérzi az ajtok, ablakok

bezarasat.
e Az 6voda munkatarsi értekezletein és a nevelés nélkiili munkanapokon részt vesz.
o A konyha textilidit, evéeszkozeit, edényeit, funkcidjuknak megfeleléen hasznalja.

o Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel vezetdje

megbizza.
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e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantigyeit gyorsan

(mind&ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkavallald jogai és kotelességei

e Tudéasanak és képességének megfelel6, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartésa.

e A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

e gazdasagi vezetd
e igazgatd

e igazgatohelyettes
e tagdvoda vezetd,
e 4vodatitkar

e Gvodapedagogusok

dajkak
4.5.10 Karbantarto, fité munkakori leirasa

Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitdsa alatt végzi, akinek felelosséggel tartozik.

A Kkarbantarté feladata, kotelessége az 6vodai, iskolai nevel-oktaté munka technikai szintl
segitése, az intézményekben a munkavégzéshez sziikséges munkakoriilmények biztositasa, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

A munkaid§ tartama: 40 o6ra

Tanévben: 7.00-15.00

Munkakéri feladatai:
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Az iskola épiiletét a tanév ideje alatt 6.30 6rakor kinyitja.

Heti egy-egy alkalommal latja el az 6vodak karbantartasi feladatait.

Hetf6: 9.00 — t61 12.00 — ig a Szent Ferenc Ovodaban

Sziikség esetén azonnal intézkedik az intézmény vezetdjével egyeztetve.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettesének.

Kazénok tizemeltetése, mérodrak miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgal6 kulcsokat, hiany
esetén jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
Gondoskodik az iskolai cseng6 pontos mitkddésérél, meghibasodésa esetén kézi csengetést
végez.

Rendben tartja az iskola és az dvoda kornyékét (kaszalas, gyomtalanitds, felsoprés, stb.)
Téli idében a Boldog Gizella Iskola és a Szent Ferenc Ovoda elétti jardan és az
intézmények udvaran a havat feltakaritja és csiszasmentessé teszi a tanulok érkezéséig.
Anyagi felel6sséggel tartozik a rd bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.
Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével €s ezt kovetden beszerzi
a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A munkék elvégzése érdekében naponta ellenérzi a javitasok igényét tartalmazo fiizetet a
tanari szobaban, munkajar6l naplot vezet, €s anyagfelhasznalast ir.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Elvégez minden olyan — az el6zéekben fel nem sorolt — e tevékenységhez tartozd mas
feladatot is, amellyel a felettese megbizza.

7.00 6ratol részt vesz a tanuldk iskolaba szallitasaban, munkaja soran a KRESZ eldirasait
szigortian betartja, vezeti és ellendrzi a menetleveleket.

A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporoldsa

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a flitéshez,

karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdje megbizza.

4.5.11. Gépkocsivezetd munkakdri leirdsa

Munkajat a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt végzi, akinek felelosséggel tartozik.

Munkaideje: 7.00- 17.00

Fo6 feladata:

gépkocsivezetés, személyszallitds, munkaja soran a KRESZ eldirasainak szigori betartisa,

menetlevelek vezetése, ellendrzése, rakodasi feladatok ellatasa.

Feladatai részletesen a kovetkezok:
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A gépkocsivezetdé a gépjarmil vezetése, iizemben tartdsa kozben a kozuti
kozlekedésben, a telephelyen kozlekedés soran koteles a kozlekedésrendészeti és
biztonsagi-, forgalmi- és a gépjarmire vonatkoz6 miiszaki szabalyokat, eldirasokat
betartani.

Gépjarmiivét, annak iizemi berendezéseit, felszereléseit kezeli és karbantartja.

A KRESZ elbirasai szerint kiteles — a telephelyr6l kiindulas el6tt — meggy6z6dni arrdl,
hogy jarmiive biztonsagi berendezései (fék, iranyjelzok, vilagitoberendezés, kormany,
stb.) iizemképes dallapotban vannak-e. A biztonsagi berendezéseken olyan hiba
észlelése esetén, amely balesetet idézhet eld, a gépkocsivezetd gépjarmiivével a kozati
forgalomba nem indulhat el.

A gépkocsivezet6 koteles az altala vezetett gépjarmiivon észlelt hibakat, miiszaki
hidnyossagokat jelenteni kozvetlen felettesének, kérve a hiba kijavitasat egy
autdszervizben.

A gépkocsivezetd jarmiivét annak javitisa utan — a miiszaki atadas el6tt — kiprobalja,
annak (a javitott berendezésnek) izembiztonsagat a munkalapon (szallitolevél, szamla,

stb.) alairasaval igazolja.
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A kotelezé miiszaki szemle esedékességét figyelemmel kiséri és elvégezteti. Ennek
megtorténtét a menetlevélen fel kell tiintetnie.

A gépkocsivezet6 a telephely elhagydsa (a napi széllitasi feladatok megkezdése) el6tt
koteles az elbirasoknak megfelelden folyamatosan vezetni a teljesitmény adatokat
(megtett km, id6adatok, tankolds, stb.), a menetlevélen feltiintetni. A korrekcios
tényezéket (pl. vontatas, stb.) a menetlevélen ugyancsak fel kell tiintetnie. Munkaja
ellatasa soran tapasztalt rendkiviili eseményekrol legkésobb ekkor bejelentést kell
tennie.

Tankol4s utdn a szamlat kételes leadni kézvetlen felettesének.

Gépkocsijaval otthon (lakasa el6tt, udvaran, stb.) csak eseti engedély alapjan parkolhat.
A fentieken feliil mindazon — a gépkocsivezet$ feladatkorébe tartozé — feladatok
végrehajtasa, mellyel kozvetlen felettese megbizza.

A gépkocsivezetd munkdja ellatisaért fegyelmi, illet6leg fokozott anyagi, tovabba
biintetdjogi felel6sséggel is tartozik.

Az intézmény egy¢b kiilldeményeit az intézményvezetd utasitasai alapjan a rendeltetési
helyre eljuttatja.

Gépkocsivezetdi feladatai ellatdsa mellett gondnoki és karbantartasi feladatok
ellatasara is koteles.

Téli iddben a Boldog Gizella Iskola és a Szent Ferenc Ovoda épiilete el6tti jardén és az

intézmények udvaran a havat feltakaritja és cstiszdsmentessé teszi.

Anyagi felelésség terheli a gépkocsijan szallitott anyagok, eszkozok hidnya esetén, kivéve, ha

anyagbeszerzovel, vagy gépkocsikisérovel kozlekedik. Ez utobbi esetben a gépkocsivezetét

mulasztasa aranyaban terheli anyagi feleldsség

5. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id8ben reggel 6.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb

19.00 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva

munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Ugyintézés a tanuldk és sziilok szamara szerdai napokon, 9.00-

12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —

zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az

igazgat6 ad engedélyt.
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A kézoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba
jaré tanulok szilleit és a fenntarté képviselsit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézménybe érkezdket az dvoda illetve
az iskola vezetdjéhez, vagy megbizott személyhez kell iranyitani. Ellen6rzésre, latogatasra azok a
fenntartd és feliigyeleti szervek jogosultak, akik szdmdra jogszabalyok ezt lehet6vé teszik. Benn
tartdzkodhatnak az intézményben azok a személyek, akik valamilyen intézményi programon
vesznek részt meghivas alapjan. Tajékoztatast, adatszolgdltatast csak az Ovodavezetd és az

intézményvezetd adhat.
6. Az intézmény létesitményeinek ¢s helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével és
fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajét és a

Vatikan lobogojat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelos:

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért.

A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a didkok elsésorban a tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A tanitasi 6rak befejeztével az osztaly tanuldi
kotelesek a termet megfeleld rendben, a székeket a padokra felhelyezve, a szemetet dsszeszedve
elhagyni. A foglalkozéasokat kvetSen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A

szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsd

szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zérni kell. A

szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden —

a technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo

egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

7. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint

az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és idStartaméat az igazgatdo és helyettesei rogzitik a tandrdn kiviili

érarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokat a digitalis naploban dokumentalni kell.
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A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés

igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni.

Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkakozosségek és az

igazgatdhelyettes felelosek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoéztatds. A Kkorrepetdlast az igazgatd altal megbizott

pedagogus tartja.

A fejleszt6 foglalkozdsok a sajatos nevelési igény, valamint a beilleszkedési, tanulasi
és magatartisi nehézséggel rendelkezd gyermekek fejlesztését szolgaljak. Igénybe
vételéhez a BM Pedago6giai Szakszolgélat szakvéleményének javaslata sziikséges. A
sajatos nevelési igényll tanulok fejlesztését gyogypedagogus kollégank végzi, a tanulasi

nehézséggel rendelkez6 tanulokét szaktanarok.

Az iskola énekkara a kozos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és véarosi

kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusproba meghatarozott idében, heti
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egy alkalommal van. Ez iddben egyéb foglalkozasok csak az igazgat6 vagy helyettesének

kiilon engedélyével szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi

kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsinak kérdéseit az igazgatd szabalyozza.

8. A mindennapos testnevelés szervezése

Diskjaink szdmara a pedagégiai programunk heti &t testnevelési orat tartalmaz, amelyb6l heti
harom Orat az orarend délelétti savjaba iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés

orat diakjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:
o Orarendbe illesztetten, a délutani savban, heti 2-2 testnevelés 6ran valé részvétellel,

e atanulok altal a délutani idoszakban, a didksportkor keretében, az iskola altal kinalt sportagban

biztositott heti 2-2 6ra foglalkozason torténé részvétellel,

o kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok szdmara a szakosztilyban
torténd sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas

benyujtasaval,

o a kotelezd testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuloink szamdra, akik — az iskola egészségligyi szolgalat

szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési o6rakon is részt vehetnek

Intézményiink az MTE-vel tortént szerz6dés alapjan 6t didkszakosztaly miikodését tamogatja az

alabbiak szerint:
e it és lany kézilabda szakosztaly
e it és lany labdarigas szakosztaly

e leany torna és RG-szakosztaly
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e Uszas szakosztaly
e cselgancs

Biztositjuk tanul6ink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. LehetOséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink szakosztdlyaiban teljesitsék. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkéri foglalkozast valaszto didkok szdmadra a heti két 6ras

foglalkozas kotelezo.

Biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett - és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ellatasa

érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.
9. Az osztalyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmdnyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgit kell

tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy t6bb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) egy tanévben 250 6ranal t6bbet mulasztott, €s a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo

vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzéasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a

nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az osztalyozo vizsga szervezésénél a Nkt. eldirasai érvényesek.
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10. A tanulok hidnyzasainak kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A tanul6i hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késésck egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol val6 tdvolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig

koteles megOrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziil6 eldzetes kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra, az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul az

igazgat6 dont az osztalyfonok véleményezése alapjan,
b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
10.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulok

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanulé a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyzOk nevérdl, €s a hidnyzés

pontos idejérol.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata és az
igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rdgziteni kell a naploban, €s ezt a

hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
10.3. A tanuldi késések kezelési rendje

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
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e bejaro tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjaras stb.).

A napld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen kés6 tanuld
sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartisi jegy

kialakitasdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanul6 hidnyzasat

a pedagdgus a naploba bejegyzi.

10.4. Tajékoztatas, a sziilo értesitése
Tankételes tanuld esetében:

e az elsé igazolatlan 6ra utan: a sziil§ értesitése (a masodpéldanyt az irattarban mindig meg kell

Orizni)

¢ atizedik igazolatlan 6ra utan: a gyermekjoléti szolgalat és a tanul6 tényleges tartézkodasi helye

szerint illetékes gyamhatosag értesitése

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan a gyermekjoléti szolgalat és a szabalysértési hatosag

értesitése
e az dtvenedik igazolatlan 6ra utan haladéktalanul értesitjiik a gyamhatosagot.

e Ha az 6vodakételes gyermek igazolatlanul mulaszt, 6t nevelé€si napndl a gydmhat6sagot és a
gyermekjoléti szolgalatot, tizenegy napndl a szabalysértési hatdsagot, hisz napnal a

gyamhatdsagot kell értesiteni az 6vodavezetonek.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
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11. A Diakénkormanyzat

Az iskola tanul6i didkénkormanyzatot hozhatnak létre. Munkajukat a jogszabalyok és az iskola
¢letét szabalyoz6 dokumentumok keretein beliil, sajat szervezeti €s mlikodési szabalyzatuk alapjan

végzik.

Kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, ifjusagi szervezetekkel. Elézetes egyeztetés alapjan

hasznalhatjak az iskola helyiségeit, melyért felelosséget vallalnak.

A didkénkormanyzat munkajat segité nevelé kozremiikédik a programok szervezésében, a

kapcsolattartasban.
12. Unnepélyek, megemlékezések

Intézményiink hagyomanyainak és a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden a kdvetkezd tinnepek

¢s megemlékezések szinesitik hétkdznapjainkat:
e Tanévnyito €s tanévzard szentmise (Veni Sancte, Te Deum)
e Flséaldozas
e Bérmalas
e Ballagas és tanévzaro
o Megemlékezés az aradi vértantikrol
e Oszi halaadd nap
o Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc linnepe
o Az 1848-as forradalom és szabadsagharc {innepe
¢ A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e A nemzeti dsszetartozas napja
¢ Boldog Gizella {innepe

e Szent Ferenc tinnepe

87



Boldog Gizella Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

¢ Szent Marton emléknapja

o Arpad-hazi Szent Erzsébet tinnepe
e Mindenszentek

o Szent Mikl6s linnepe

e Advent, karacsonyi tinnepkér

e Farsangi 1d6

e Husvéti tinnepkor

e Apak napja

e Anyak napja

e Gyermeknap

e Evzard

VI. Egyéb rendelkezések

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat

szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A

kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

88

az iskolaorvos

az iskola véd6énbje
az 6voda védonoje
a fogorvos

az ANTSZ vérosi tiszti-féorvosa
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o foglalkozas-egészségiigyi orvos

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk

rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) alapjan).

Az iskolai véd6n6 feladatai

o A védénd munkéjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munk4jat, a sziikséges sziir6vizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasét, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,

hallasvizsgélat stb.).
e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
e Fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjodléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
2. A tanul6i tankOnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
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e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikényvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tank6nyvellatas rendjérol

A tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirdsai alapjén az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével évente - az iskola

igazgatOja hatarozza meg minden ¢v december 15-ig.

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz térténd

eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-koélcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv koélcsdnzése soran a
kényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tdl sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar

mértékét az igazgatd — a tankényvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo6 szerzodést kot, és az intézmény

a tankonyveket értékesitésre atveszi. Az erre megbizott személy az iskola kdnyvtarosa.

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanulé kivan
az iskolatdl — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet koleséndzni. A tankdnyvielelés minden év
februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatéjaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is

figyelembe kell venni.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A normativ
kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot legkésobb az igénylolap benyujtasakor be kell
mutatni. A normativ kedvezményre valé jogosultsadg igazolaséhoz a kovetkez6 okiratok

bemutatésa sziikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas;
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(a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti

szamlakivonatot, a postai igazol6szelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
¢) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errél sz616 hatarozat.

A tank6nyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e vaséarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas moédon, példaul hasznalt tankonyvvel

kivanja megoldani.
A tankonyvek kiosztdsa az elso tanitasi napon torténik.

3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aléirdst kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu

masolatat:
¢ az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdégusokra, oOraadé tandrokra, a neveld —oktaté munkat segitd

alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések,

e agyermeki/tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagégus; gyermeki €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

(tagovoda vezetd, az iskolatitkar és az igazgatOhelyettes) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak €s az adatok

ellendrzését végzob helyettesnek ald kell irnia és az irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan Orait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

sziilének.

Tanév végén a digitalis naplé adott osztalyra, csoportra vonatkozo6 teljes anyagat ki kell nyomtatni,

a sziikséges alairasok utén lepecsételni és az irattarban elhelyezni.
4. Teenddk bombariado és egy€b rendkiviili esemény esetén

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathatd eseményt, amely a szokdsos munka menetét akadalyozza, a gyermekek, dolgozdk
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek minésiil a természeti katasztrofa (villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz), a tiiz, a

robbantassal térténé fenyegetés.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje esetenként, az intézmény
takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy

telefonon az intézmény legk6nnyebben elérhetd vezetdjének jelenteni. Amennyiben barki a
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személyek és az épiilet biztonsagat veszélyezteté eseményre utald tényt tapasztal, koteles azt

azonnal jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, az 6vodavezetdnek.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tiizoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o szemgélyi sériilés esetén a mentdket,

o sziikség esetén a katasztrofavédelmi szerveket.
Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

o Az értesitett vezetd koteles az 6vodai/iskolai csengd szaggatott jelzésével riasztani az

épiiletben tartozkodd személyeket.

e Az intézmény Osszes épiiletében tartézkodé gyermekek/tanulok és munkavallalok az
épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianydban — az udvar, a Véraddéallomas. A
feliigyel6 nevel6k kotelesek az osztalyokat, csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyz6 gyermekeket/tanulokat haladéktalanul megszamolni, a gyermekeket/tanul6k
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tamulécsoportokkal/osztalyokkal a gylilekezd helyen

tartozkodni.

e A riasztast elrendelé személy haladéktalanul koteles bejelenteni a rendkiviili eseményt a
rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerveknek. Ezek megérkezéséig az épiiletben

tartézkodni tilos!
A felel6s személynek gondoskodnia kell:
e aKkiiiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasardl,
o akozmiivezetékek elzarasardl,

ron

e avizvételi helyek szabadda tételérol,
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o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
o arendvédelmi, katasztrofaelharito szervek fogadasardl, tajékoztatasarol.

A rendkiviili esemény lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A kiesett
tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos

tanitasi nap elrendelésével. Evente egyszer tlizriad6 gyakorlatot kell tartani.
5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az Ovoda/iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méter tavolsagu
teriiletrészt — tilos a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa! Az
6vodaban/iskoldban és az azon kiviil tartott 6vodai/iskolai rendezvényekre olyan tanulot és
felnéttet, aki — az intézmények rendezvényein szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —

egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartdzkoddé vendégek szamara a dohanyzas tilos.
6. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek/tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok, az 6vodapedagdgus tiiz-
, baleset-, és munkavédelmi tdjékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szolni kell az 6voda/iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A

tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, ezt a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a tanulok szdmara minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehet6sége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtérténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szdmara potlolag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanéri feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a gyermekek/didkok szamadra

minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltér koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szaméira kotelezd. A balesetek

jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagbégusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési/tanév elején tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdalni kell.

Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7. A tanuld altal elkészitett targyakért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul allitott el a tanuldi
jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatési int€zmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasival bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem t51tott tanulé esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanuldt az értékesitésrol és a bevétel mértékérol, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanulé és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét €l (a kiskoru tanuld
esetében a szlil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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8. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi Koznevelési torvény €s a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51-61.§ alapjan a

tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrél sz016 informacié megszerzését kovetd 30.

nap a fegyelmi eljaras meginditadsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilét irasban kell értesiteni az
elkovetett kotelességszegésrdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi

eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsadgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasira, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszert meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal

megkapja.
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A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a szild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kételességszegést, vagy
a tényallas tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és
a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagn
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbél vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6z6k a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai didk6nkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljdras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatési intézmény vezetdje jelzi azt a tanulé lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodasi

helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el ktelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kitelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnél hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e¢) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanul6 sziil6je nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foka fegyelmi jogkor
gyakorldjadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétd] szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az {ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgaté koételes a kéarokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a kérokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a

vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul téjékoztatni



Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel kell szoélitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositisara az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni.

8.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet

elszenvedo k6zotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras

célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen irasban ad informaciét
a fegyelmi eljaras varhatéo menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd

eljaras lehetdségérol.

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az

egyeztet$ eljarasban térténd megallapodas hataridejét

a sziilé az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat, amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezeésétol szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyezteto eljarast nem alkalmazza
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az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztet6 eljaras iddpontjar6l és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagbgus személyérol elektronikus Uton €s irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteté eljards lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasira irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez

a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasit a megbizandé személy csak személyes {rintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra

felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagbgus irnak ald

az egyeztet6 eljaras id6szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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* a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
9. Ovo, védo elbirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az, az egészséges életmoddal,

kornyezetvédelemmel, vagy kulturélis tevékenységgel kapcsolatos.

Az intézmény hirdet6tdblain csak az intézmény bélyegzdjével ellatott hirdetmények helyezhetdk

el. Azok elhelyezésére az igazgato, az igazgatohelyettes €s az dvodavezetd adhat engedélyt.

Tilos az elhelyezése politikai, egészségre kéros, keresztényellenes tartalmu, a kozerkolesst sérté

¢s a kereskedelmi célu hirdetménynek.
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V. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és mitkidési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i

munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges az iskolai konyvtar szervezeti
és milikodési szabalyzata, amely az intézményi SZMSZ része, amelyet az 1. szamu melléklet
tartalmaz. Tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellen6rzés szabalyzatat, az irat- €s
pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok

tartalmazzak. E szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Mohaécs, 2017. 09.10.

Bshmné Kroh Katalin

igazgato

Nyilatkozat

A Mohacsi Katolikus Nevelési Kozpont Sziil6i Munkak6zosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Mohiécs, 2017. 09.28.

<TalU~ WD

a Sziil6i Munkakozdsség elnoke

a Diakonkormanyzat vezetdje
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Elfogadta a tantestiilet 100%-a:

Mehgporind Mocholin Do PRI b W 5—x

14

Mohacs, 2017. 10. 10.

Jovahagyta:

fenntart6

Pécs, 2017...44.- Q6 ...,
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1.sz. melléklet

Boldog Gizella Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda

Konyvtari Szabalyzata
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TARTALOM

1.) Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata
2.) Konyvtarhasznélati szabalyzat
3.) Tankonyvtari szabdlyzat

4.) Munkakori leirds

Mohécs, 2017.09.01. Pozsgai Marta
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A MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Jogszabalyok

- az 1993. évi LXXIX. térvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. Térvény mar
hatalyos részei

- az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzeélis intézményekrdl- a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol ¢és
alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31 —ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtéari dllomény ellenorzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

- 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvénités, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazésarol.

- A Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti &s Miikodési Szabalyzata
és Pedagdgiai Programja

ALAPELVEK

A Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara gytijteményét, szolgaltatasait,
miik6édési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kérnyezetének megfelelden alakitja
ki az igazgatd irdnyitasaval ¢s az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak
figyelembevételével. Munkajat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozé teriiletein végzett
tevékenységekkel.

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: A Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara
Székhelye, cime: 7700 Mohacs Szabadsag u.2.

Létesités idopontja: 1996. szeptember 1.

Alapito okirat szama: 9. sz. Alapito okirat

Iskola tipusa: Tobbeélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény
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Max. tanulolétszama: Iskola: 230
Ovoda: 150
Létesitésének modja: Az iskola létesitésével egy id6ben, az eldd iskolatol kapott €s néhany
ajandékkonyvvel
Elhelyezés: Az iskola épiiletének foldszintjén, egy e célra kialakitott helyiségben

2. Fenntart6 és miikodteto

Fenntarté neve: Magyar Katolikus Egyhaz Pécsi Egyhazmegye

Székhelye: 7624 Pécs Dom tér 2.

Feliigyeleti szerv: A szakmai torvényességi feliigyeletet a Pécsi Egyhazmegye gyakorolja.

A fenntartdi tevékenység torvényességi felligyeletét a Baranya Megyei Kormanyhivatal
gyakorolja.

Szakmai kapcsolatok: Mohdacsi Jend Vérosi Konyvtar, Plispki Konyvtar, Puspoki Levéltar

3. Gazdailkodasa

Financidlis feltételek, fejlesztési keret:

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
fenntarto 4ltal elfogadott éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd dsszeg

megallapitasa az intézményi koltségvetési keret figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a konyvtar napi mikodéséhez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miik6déséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tandr feladata az intézményvezet§ altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros tandr a felelos.

4. Szakmai kovetelmények
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Az altalanos iskolai koényvtar az intézmény székhelyén — kozponti, kdnnyen megkozelithetd
helyen mikodik, és megfelel a 16/1998 (IV. 8.) MKM rendelet 3. sz. mellékletében
megfogalmazott szakmai kovetelményeknek:

o A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

o Az iil6helyek szdma lehetévé teszi egy egész osztaly tanuldinak kényvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat.

o A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tandr
tevékenykedik;

. A konyvtari allomany nagyséaga a rendelet értelmében elegend6
A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.

. A konyvtar nyitvatartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitdsi idében, és utdna is

lehet6séget adjon a kényvtar hasznalatara.
Szakmai szolgaltatisok, az iskolai konyvtar kapesolatai

Az iskolai kényvtar kapcsolatot tart iskolan beliil: munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.
iskolan kiviil szakmai kapcsolatot tart mas kényvtarakkal. (Mohacsi Jené Varosi Konyvtar)

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkOztara, szellemi bazisa. Gyiijtokdrének
igazodnia kell a kiilonbdz6 tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:

5.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

o Allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok (a gylijtemény folyamatos fejlesztése,
feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre bocsatésa;

o 4llomany 6rzésével kapcsolatos feladatok
Nyilvantartassal és ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok

o Feltarassal kapcsolatos feladatok (tdjékoztatds nyajtdsa a dokumentumokrél és
szolgaltatasokrol)

e Alloméanyra épiil6 szolgaltatasok (egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa;
konyvtari dokumentumok koélcsonzése, tanorai foglalkozasok tartasa, konyvtarhasznalati
ismeretek a koOnyvtaros tandr altal, koényv- és konyvtarhaszndlat szaktargyakhoz
kapcsolododan szaktanarok, tanitok altal)
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5. 2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

e tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtar, a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol;

e mas kényvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében;

e kozremiikodés a tartds tankSnyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban. (2001. évi XXXVII. Tv. a tankoényvpiac rendjérdl, 23/2004.(VIIL. 27)
OM r. a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérél, 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsar6l, bevezetésérol és
alkalmazasarol))

6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti.

Az iskolai kdnyvtar gy(ijt6korének meghatarozasandl az iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint
pedagdgiai programjabol kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiils§ forrdsok
hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrdsok egylittesen
hatérozzak meg a konyvtar alap- és kiegészit6 funkcioit.

A konyvtar alapfunkci6jabol ad6dé feladatok megvalositasat segitd informécidhordozok

tartoznak az &llomany fogyijtékorébe, mig a konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgytijtdkorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak er6sen valogatva gytlijtenek, ezért a gytijtékori szabélyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztésa,
pedagégiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanir és a
neveldtestiilet egylittmiik6dését igényli.

Az iskolai kényvtar gy(ijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talélhato.

7. Gylijteményszervezés

A folyamatosan ¢és tervszeriien alakitott allomany tiikr6zi az iskola: nevelési €s oktatési
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai iranyzatait,
modszereit, tandri-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a
gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

7.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai kényvtar dllomanya vétel, ajandék utjan a gytijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vasdrlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, atutalassal, az intézményvezetd
jovéahagyasaval.

Az ajandék, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
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Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

7.1.2 A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a koényvtar
tulajdonbélyegzodjével, leltari szammal (cimlap verzi6, 17. oldal, utols6 szamozott oldal)

7. 1.3. Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megbrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai intézményiinkben: leltarkonyv.

A kiilonb6z6 dokumentumokrol, informéciéhordozdokrol kiilon-kiilon leltéri nyilvantartast
vezet a konyvtar.

7. 1. 4 1ddleges nyilvantartas

A nevel6i kézipéldanyokrél, gyorsan avulé kiadvanyokrol Osszesitett (brosutra)
nyilvantartast vezetiink.

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kvetkezé dokumentumok:
e tankonyvek, mdodszertani segédanyagok, jegyzetek;
7.2 Alloményapasztés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az &llomanybol a
dokumentum az alébbi okok miatt tor6lhetd:

e tervszer( dllomanyapasztas;
o természetes elhasznalddas;
e hiany.
7. 2. 1 Tervszerii allomanyapasztas
Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, de évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni

az elavult tartalmi, a f6loslegessé valt, és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

7. 2. 1. 1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

7. 2. 1. 2 Folosleges dokumentumok kivonasa
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Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcesappan iranta a szaktanari - tanuléi igény az aldbbiak
miatt:

megvaltozik a tanterv;

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtékori elveket;
csonka tébbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

7. 2. 2 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalddtak. Kivonasukra az
esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

7. 2. 3 Hiany
Az alloménybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:

o clharithatatlan esemény (elemi csapds, blincselekmény);
o A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

7.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
igazgat6 engedélyével torténik.

Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok térlése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

7.4 A kivonas nyilvantartasai

7. 4.1 Jegyzékonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvb6l az igazgat6 alairasaval
¢s az intézmény bélyegzodjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokdnyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a jegyzOkonyv mellékletei
tartalmazzak.

7. 4. 2 Mell¢klet

Torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsoroldsaval késziil);

7.5 A konyvtari allomany védelme
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A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil felel6s. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott id6kdzonként meg kell gy6z6dnie

7. 6 Az allomany jogi védelme

e A kényvtaros tanar felel a gylijtemény tervszeri gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtdr szémdra
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

e Allomanyba vétel vasarolt kdnyvek esetén csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum
(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet. Mas moddon torténd szerzeményezés soran —pl.
ajandékozas esetén- a leltarkdnyvben feltiintetjiikk az ajandékozo nevét, ill. a beszerzési
helyet.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

e A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kilépést intézé személyt
terheli az anyagi felelosség;

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds;

7.7 Az allomany fizikai védelme

o A kényvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tz esetén tilos a vizzel
oltas!

e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl. Szigordan
tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

7. 8. 1 Kolcsonzési nyilvantartasok

e Konyvtarunkban kolcsonzési naplo alapjan torténik a dokumentumok koélcsonzése a
tanulok szaméra. Minden osztaly részére kiilon naplot vezetiink, amelyben az osztalyban
tanulé diakok altal kélcsonzott konyvtari dokumentumokrol talalhat6 nyilvantartas, leltari
szammal, a dokumentum cimével, kikdlcsOnzésének illetve vissza hozataldnak
id6pontjaval. Az intézmény dolgozoi szamara kiilon kélcsénzési naplé all rendelkezésre,
ahol a nyilvantartas a fent leirtakhoz hasonlé médon torténik.

A gylijteményszervezés alapdokumentumai
/www. Kki. oszk.hu/

- Az 1997. Evi CXL tv. a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975 (VIL17.) KM-PM szdmu egyiittes

rendelete a konyvtari allomany ellen6rzésérél és az allomanybdl torténd torlésrél szold
szabalyzat kiadasarol,
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- A 3/1975. (VL 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Miivelddési Ko6zlony,
1978/9.sz); A konyvtari allomany ellen6rzésér6l és az allomanybol torténd torlésrdl kiadott
iranyelvek.

- MSZ 3448-78 szabvany.

8. A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabéalyzata (2. sz. melléklet) rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

9. A konyvtaros tanir munkakori leirdsa (4. sz. melléklet)

A konyvtaros tanar az altalanos iskolanak megfelelé fels6fokii pedagdgus végzettséggel és
fels6fokti konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a térvényi elSirdsnak.
Munkakéri leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban késziil.

10. A kionyvtari aAllomany egységei
e Konyvalloméiny részei: kézi és segédkonyvtar és kolesondzhetd allomany; Az

alapgyUjteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként hasznalt kényvek a hazi és az
ajanlott olvasmanyok példanyait.

e Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben.

Ett6] néha eltériink: PL: tematikus elhelyezés — minden Mi micsoda sorozathoz tartozé kotet
egy helyen

e Tovabbi elrendezés: a kolcsondzhet6 allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also-
és a felso tagozatosoknak szant dokumentumokat. Kiilén: mese, versek, egyes sorozatok

e Oktatdsi segédletek, periodikdk raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a
folyéirattarton, a régebbiek kiilon allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;

e Audiovizuilis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok raktari rendje: tartalom szerint

11. Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrol konyvtari nyilvantartast készit. A
konyvtarbol kihelyezhetOk letétek a tantermekbe, napkoézis termekbe, irodakba (hivatali
segédkonyvtar).

12. A kényvtari dllomdny feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsétani. Iskolankban
hagyomanyos katalogus nincs, az allomany szamitogépes feltarasa tervben van.

13. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

114

az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye gylijteménye hasznalatat, és a tanév idejére a téritésmentes tanulok szamara
tankonyvek kolcsonzése;

az iskola olvasds-és konyvtar pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be.

sajat gyljteménye, illetve lehetdségeitdl fliggben mas informdacids csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaldit a pedagégiai folyamat
soran felmeriilt témakorokben;

sajatos eszkdOzeivel segiti az iskola felzarkéztatdé és tehetséggondozd programjanak
megvaldsitasat;

a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznélatra jogosultak korét, a hasznalat
modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a kényvtari hazirendet a konyvtér
hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) r6gziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

14. Zaroérendelkezés: A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat
hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére €s
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki kételes a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges moddositasokra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

15. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
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Gylytokori szabalyzat;
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Tank&nyvtari szabélyzat
Munkakéri leirds

Mohécs, 2017. szeptember 1. (
E NN AN A VY W I

igazgato
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A
Mohacsi Katolikus Nevelési Kozpont

Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda

konyvtaranak

Gyujtokori Szabalyzata

116



Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatirozé tényezok

Torvények:

Iskola tipusa: Tobbcélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Az iskola neve: Boldog Gizella Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda

Az iskola pedagégiai programja:

- kiemelt célkitiizés a hitélet elmélyitése, a magyarsagtudat kialakitasa

- kiemelt oktatasi teriilet: német nemzetiségi nyelvoktatas

A tanulok szociokulturalis hattere:

Nemcsak a varosbol, hanem a kérnyez6 telepiilésekrol is érkeznek az iskoldba; ebbdl eredendéen
is, de a varosi lakosok koérében is széles skaldn mozog a gyerekek csaladi hatterének érzelmi
melege, anyagi biztonsaga.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre al16 dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével
koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és
kiegészit6 funkciojabdl eredd kovetelményeknek.

1.1 Fogyiujtokor

Az altalanos iskolai kényvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenek be a nevel6-oktaté munka

folyamataban. A konyvtar alapfunkci6jabdl adodé feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6gyiijtokorébe:

frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

A helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

Az éravezetés keretében munkaltato eszkozként hasznalatos miivek;

A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddé ismeretk6zld és szépirodalom;
Periodikumok;

A tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;

Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1.2 Mellékgyiijtokir

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredo sziikségletek megvaldsitasat a mellékgytjtékorbe sorolt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkézi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgytjtdkorbe tartozo

dokumentumokat, valamint épit mas szolgaltaté intézmények, baziskdnyvtarak szamitégépen
elérhet6 informacios forrasainak, adatbazisainak hasznalatara is.
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2. Az iskolai konyvtar gylijtékore formai oldalrdl
e lrasos-nyomtatott dokumentumok
konyv periodika brostra tankonyv

o Kéziratok
Audio-vizualis dokumentumok

Audio dokumentum:  zenei CD,

Audio-vizuilis dokumentumok: CD-ROM, szamitdégépes multimédias program,

oktatocsomag
4. A gyiijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkdnyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik a hitoktatds, német nyelv, matematika, magyar, foldrajz, a torténelem, természetismeret,
sport, vizudlis kultura, zene-tancmiivészet tanitdsdnak dokumentumigényeit, gyijtjikk a tartds
hasznélata tankényveket, segédkonyveket.

4. 1 Kézikonyvtari dllomany
A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Teljességgel gyiijteni kell: altalanos €s szaklexikonokat, altaldnos és szakenciklopédidkat,
szotarakat, fogalomgy{ijteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Vilogatdssal: adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett
nem nyomtatott ismerethordozdkat.

4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gyljteni a mikrotantervekben meghatarozott:

a magyar irodalom bemutatasara szolgél6 atfog6 antologidkat;

hazi és ajanlott olvasmanyokat;

az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

a magyar és kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentalo miveket;
nemzeti antolégidkat;

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatdssal:
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gyermek és ifjuisagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

hitélettel kapcsolatos szépirodalmi miiveket

az iskolaban tanitott nyelvek/német, angol/ olvasmanyos irodalmat;

a kiemelked6 (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;

regényes életrajzokat, torténelmi regényeket;

az iskoléban tanitott nyelvek életkornak megfelel6 olvasmanyos irodalmat;

A nemzetiségi tanuldk anyanyelvi miivelddését segitdé szépirodalmi miiveket a magyar
nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkozd szempontok szerint.

4. 3 Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gyiijteni kell:

az altalanos iskola tananyagahoz illeszked alapszintii irodalmat;

az egyes tudomanyok, hitélet, kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet
alapszintl elméleti és torténeti dsszefoglaloit;

a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;

a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:

helytorténeti miiveket;
a tananyagon tdlmutato tajékozddast segitd ismeretk6zl6 miveket;
az iskoldban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédleteket.

4.4 Pedagdgiai gyiijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom €s a hatartudoméanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével.

pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, szotérakat, enciklopédiakat;
pedagogiai, pszicholégiai és szociologiai 6sszefoglalokat,

dokumentumgytjteményeket;
a nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;
az egyes tantargyak, miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

Vilogatva:

az alkalmazott pedagégia, 1élektan és szociolégia killonféle teriileteihez kapcsolodo
miveket;

4.5 Kényvtari szakirodalom
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Gytijteni kell a tejesség igényével:

kényvtartani 6sszefoglalokat;

kényvtari jogszabalyokat, irdnyelveket;

a konyvtari feldolgoz6é munka szabalyait tartalmazo segédleteket;
az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat;

4.6 Hivatali segédkdonyvtar

Gyfijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, a munkatiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folyoiratokat.

4.7 Periodika gyiijtemény
Vilogatdssal:

e atanitds folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, folyéiratokat;
e gyermek és ifjusagi lapokat.

Eros vilogatdssal:
¢ tudomaényos, irodalmi és mtivészeti folyoiratokat.
4. 8 Audiovizualis gyiijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia, dvd)
koziil:

Teljesség igényével gylijti a konyvtar:

¢ atantervi kovetelményekhez igazod6 zenei CD-ket;
o kotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

Valogatva:

o ¢rtckes szépirodalmi milveket;
e egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit fel6leld multimédiés alkotasokat.

4.9 A gyiijtékorbél kizart dokumentumok:

Minden olyan dokumentum, ami nem az intézményben tanulé gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld olvasmany, illetve nem dsszeegyeztethetd a keresztény értékrenddel.

5. Helyzetkép — allomanyelemzés
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A jelenlegi konyvtari dllomany kozel 4000 kotetes. A nevelési célokhoz felhasznalhato, illetve az
egyes tantargyi ismereteket kiegészit6 olvasméanyos ismeretk$z16 és szépirodalom rendelkezésre
all. Kotelezd olvasmanyokbdl teljes osztalylétszamnyi példannyal rendelkeziink. Tulprezentalt
teriilet nincs. Fejlesztend6 allomanyrész a modern, mai gyermekirodalom.

Pozsgai Marta Bohmné Kroh Katalin
Mohécs,2017 szeptember 1. konyvtaros igazgato
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A
Boldog Gizella Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda

Konyvtaranak

Konyvtarhasznalati
Szabalyzata
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- az intézmény tanul6i
- az intézmény pedagdgusai
- az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozo6i

A konyvtar az intézmény a tanul6i és dolgozoi esetében megk6tsttség nélkiili. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A kételezo alloméanyvédelem érdekében (pl. a kikolesonzott
és vissza nem hozott dokumentumok bekéréséhez) a konyvtarosnak jogaban all elkérni a
titkarsagrol a tanuldk illetve sziileik személyes adatait.

L. 2 Beiratkozas médja: Az iskola tanuléi az elsd osztaly megkezdésekor a konyvtar olvasoi kozé
keriilnek. Minden osztly szdmara kiil6n nyilvantartasi napl6t vezetiink, amelyben a tanul6 adatain
kiviil az altala kélcsonzott dokumentumok listajat tartjuk szdmon. Az intézmény dolgozoi szamara
is téritésmentesen rendelkezésre all az iskolai konyvtar dllomanya.

IL. A _kén

II. 1 Helvbenhaszndlat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell megteremtenie. Ennek érdekében az intézmény
biztositja a konyvtarban:
projektor, szamitogép, internet hozzaférés

A konyvtarosnak segitséget kell nyujtani
e azinformaciok kozti eligazodasban

e informaciok keresésében
e technikai eszk6zok hasznalataban

Az intézményi kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:
o kézikonyvtari llomanyrész
o folydiratok
e intézmény milkédésére vonatkozé dokumentumok

¢ nem nyomtatott dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy — egy tanitdsi érdra indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozti idore kikolesonozhetik.

1.2 Kolcstnzés

A kényvtarbol barmilyen dokumentumot csak a konyvtaros tudtéval lehet kivinni
Dokumentumot kolcsénozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valod rogzités utan lehet
A kényvtar név szerinti, betlirendes olvaséi nyilvantartast vezet

Az elveszett megrongalodott példanyokat az olvaséd koteles egy kifogastalan példannyal
pétolni, vagy az arat megtériteni.

I1.3. Informacidszolgaltatas

Alapjai: A gylijteményben talalhaté dokumentumok, mas konyvtarak szolgaltatdsai, Internet
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I1.4 Csoportos foglalkozasok
A csoportos foglalkozasok megtartasara el6zetes idépont egyeztetés utan lehetdséget kell

biztositani.
III. Hazirend

I1I.1 A kdnyvtarra az altalanos iskolai hazirend szabalyai érvényesek kiegészitve a kovetkezokkel:

- A berendezési targyak és az allomany védelme érdekében a kényvtarban tilos étkezni, és italt
fogyasztani, taskat behozni.

- A konyvtarban szigoruan tilosa a hangoskodas

1I1.2 Nvitva tartds

Az iskolai kényvtar miikédése szorosan igazodik a tanév rendjéhez, ezért a tanitds ideje alatt, a
tanitasi napokon az olvasok rendelkezésére all, sziiniddben zarva tart.

H: 14.20 - 15.55
K: 13.30-15.55
SZ: 12.40-14.15
CS:  12.40-15.55

P: 12.40 - 14.15

AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUNKAJANAK SZABALYZOI

Az intézményi kényvtaros két szakma ismereti, kovetelményei birtokaban 1év6
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- pedagbgus
- konyvtaros, e két szakma kiilsd, belsé szabalyzoinak kell megfelelnie.

KULSO SZABALYZOK

A/ Jogszabdlyok —olyan orszagos ill. agazati jogszabalyok, melyek 4ltalaban ill. az adott tipusu
konyvtar miikodését feltételei szabjak meg

koényvtari
/www ki.oszk . hu/

- az 1997.Evi CXL tv. muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a
kézmuvelddésrol
- 3/1975.KM-PM r. a konyvtari allomany ellendrzésérél és az allomanybdl térténd torlésrol

oktatdsi

- az 1993.Evi LXXIX. Tv. a kdzoktatdsrol

- al11/1994.(V1.) MKM r. a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl

- a2001. Evi XXXVIL Tv. a tankényvpiac rendjérol

- a23/2004. (VIII. 27.) OM r. a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjér6l

- NAT

- Kerettanterv

B/Szabvanyok

Orszagos szabvanyok, melyek egyes munkafolyamatokat, nyilvantartasokat stb. értelmeznek,
egységesitenek pl. Msz 3424 cimleirasi szabvanyok.

BELSO SZABALYOZOK

Az iskolai kényvtar a fenntart6 iskola része, ezért tevékenységét, feladatait az ott foly6 oktatasi —
nevelési célok, feladatok hatarozzak meg.

Az iskola és az iskolai konyvtari munka ,, helyi” belsé szabdlyozoi, tervei

1/ Az iskola helyi nevelési programja és tanterve: ebben fogalmazddnak meg a konyvtari
pedagdgiai célok, s megvaldsulasuk helyi formai

2/ A konyvtar szervezeti és milik6dési szabalyzata/része az iskolai SZMSZ-nek/

3/Konyvtar hasznalati szabalyzata

4/Munkaterv, beszamold, statisztika

Pozsgai Marta ohmné Kroh Katalin

Mohécs, 2017. 09.01 kényvtaros igazgatd
3. sz. melléklet
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A
BOLDOG GIZELLA KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANANAK

TANKONYVTARI SZABALYZATA

I. Torvényi rendelkezések az ingvenes tankonyvellatas rendjérol
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2007. évi XCVIIL. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVII. Torvény
mddositasarol

2004. évi XVII. térvény, a tankényvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. Torvény, valamint a
kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény modisitasarol

10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tank6nyvellatas rendjér6l sz616 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet modositasarol

Az Oktatasi Hivatal az Oktatasi €s Kulturalis Minisztérium honlapjan teszi kozzé a tankdnyvek
hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgdl és felfrissit. http:// www.tankonyvinfo.hu/
5/ 1998. (I1I. 18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatds, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérol

23/2004 (VIII. 27) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérdl

2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXX VII. Torvényhez

2011. XXXVII. Térvény a tankényvpiac rendjérol (az iskolanak biztositania kell, hogy a normativ
kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevd tanulok részére a tankdnyvek
ingyenesen alljanak rendelkezésre)

Tartos tankonyv fogalma: Tartés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhaté tankonyvek (kemény boritos), segédletek: kézikonyvek, szotarak és kotelezd
és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, széveggyilijtemények. Az egy tanévre szolo tankdnyvek,
munkatankoényvek, feladatlapok nem minésiilnek tartés tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba
kertilnek.

Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa: (Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankényvek
tartossé tétele)

Az iskolatdl torténd tartds tankonyv és mas tankonyv kolesonzésével.

,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankényvkélcsénzéssel oldja meg, akkor a
tank6nyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybodl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni, a
tanuldi jogviszony fennallasa alatt.”

(23/2004.(VIIL 27) OM rendelet, 5. szamu mellékletének masodik oldala)

Nyilvantartds

Jogszabaly nem teszi kételez6vé az ingyenes konyvek allomanyba vételét, a konyvek az iskola
tulajdonaba keriilhetnek.

Intézményiinkben az ingyenes tankényvek nyilvantartasba keriilnek. Erre azért van sziikség, mert
az igazgatd dontése szerint az iskola tulajdonaba keriilnek és az intézmény tankonyvtarat
miikodtet. Ez nem keriil a konyvtar nyilvantartasaba.

Allando leltarba kell venni a kézikdnyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keménykotésii
hazi és ajanlott olvasmanyokat.

Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha
kotési, kis terjedelmii tankdnyveket, tanari segédleteket.

A tank6nyveket id6leges nyilvantartasba venni.

- minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegz6, leltari szam)

- a tankOnyvosztds soran a tanuld a tankdnyvcesomagja mellé egy névre szo6l6 listat kap kézhez,
melyen a szdmdara biztositott ingyenes tankényvek cime, leltari szama, 4ra szerepel. A tanulé- elsé
osztalyosoknal a sziilé- alairasaval igazolja az atvevés tényét, a visszaadas illetve a kartéritési
felelésség tudomasul vételét.
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- év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar szdmdra
visszaadni, ha azonban az osztalyfonok illetve a szaktanar altal kijel6lt konyvek t6bb évnyi
hasznélatat jelezte a kdnyvtaros felé, akkor a tankényvek a tanuléknél maradhatnak

A kélesOnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt konyveket és segédkdnyveket szeptemberben a kdnyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal (elsGs tanulok esetében a sziilé alairdsa) igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak, és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

Mohdcsi Katolikus Nevelési Kozpont Boldog Gizella Katolikus Altaldnos Iskola és

Ovoda
7700 Mohdcs, Szabadsag u. 2.

név: osztaly:

tk.leltari szama: a tankényv cime: ara:

A fent felsorolt tankionyveket, munkafiizeteket Atvettem. Tudomasul veszem, hogy
szandékos rongalas esetén a tankonyv, ill. a munkafiizet teljes vételarat megfizetem.

Mohécs év, ho nap

alairas

A konyvtari szabalyzat szerint:

A kolcsonzés ideje:
- To6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év
- Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig
- tankdnyvet egy egész évre lehet kdlesondzni, kivétel, ha a tanul6 jogviszonya megsziinik az
intézménnyel
- atanuld koteles az adott év jalius 1-ig leadni a tankonyveit, ez idopont utan irasbeli felszolitas
kiildhetd, a tanul6 a konyvek értékének a kifizetésére kotelezhetd

Kartérités iskolai tulajdoni tankdnyv esetén
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A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalas esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziilé. A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az igazgatd
hatarozza meg.
Nem kell megtériteni a konyv éarat a tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén.
Az iskola tulajdonat képez6 tankényvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanul a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyveket koteles meg6rizni €s rendeltetésszeriiem
hasznalni.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o Els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s

e Masodik tanév végére legfeljebb 50%-os

e A harmadik év végére legfeljebb 75%-o0s

e A negyedik év végére 100%-os lehet
Az elhasznal6das mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a kdnyvtarostanar feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor
a rongalddas idejére érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat kell
fizetnie:

o Elsd tanév végére legfeljebb 75%-o0s
e Masodik tanév végére legfeljebb 50%-os
e A harmadik tanév végére legfeljebb 25%-0s
Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetésére kotelezhetd a sziilo.

A megvasarolt kdnyv, tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar alloményéba keriil.
A tart6s tank6nyvek egyedi nyilvantartasba kertilnek.
A gyljteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és kdlesonzési szabalyok, kartéritési

kotelezettségek, valamint a 23/2004. OM rendelet a tank6nyvvé nyilvanitas, a tanknyvtamogatas
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szabalyai vonatkoznak.

BN Ol O et
Pozsgai Marta Bohmné Kroh Katalin
Mohacs, 2017. 09. 01. kényvtaros igazgato
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Munkakori leiras

Dolgoz6 neve: Pozsgai Marta

Munkahelye: Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Végzettség: Szakmai és pedagdgiai

Munkakori feladatai: A kényvtarostandr konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai végzettséggel
rendelkezik, tagja az iskola nevelGtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

1. A konyvtar iigyvitelével osszefiiggo feladatok

A konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad

Végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabélyzatdban
rogzitettek alapjan

Elvégzi a konyvtari alapdokumentumok szitkséges modositasat

Megteremti a mitkkodéshez sziikséges feltételeket

Figyelemmel kiséri a megjelent palydzatokat, a koényvtari vonatkozasuakra
jelentkezik

Az intézményi értekezleteken képviseli a konyvtarat

Részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken, szakmai ismereteit
onképzéssel is gyarapitja

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és kiilsé kapcsolatait

2. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

Az iskola oktatisi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a
forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal;

Ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanuldk) oktatassal €s neveléssel
kapcsolatos igényeit

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhet8ségét;

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztilyozas és a
dokumentum - leiras szabalyainak megfelelden;

Folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalédott, a tartalmilag elavult
¢s folosleges dokumentumokat

Gondoskodik az éallomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend
megtartasarol;

Részt vesz a kényvtar dtadasaban és 4tvételében

FEl6késziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést
és elvégzi annak adminisztrativ teenddit

Végzi a letétek kihelyezését, frissitését, és ellendrzését

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas
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Lehetové teszi az éallomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a
dokumentumok kolcsdnzését;

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk
kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;
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e Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

Bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast, irodalomkutatést és sziikség szerint

témamegfigyelést végez;

Igény szerint ajanlobibliografiakat készit a konyvtari allomany alapjan;

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

Vezeti a k6lcsénzési nyilvantartast

Figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolcsonzott

dokumentumok visszahozatalat;

e Rendszeresen egyeztet az igazgatoval a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérél és az allomanyba vételérol;

4. Egyéb tevékenység
e Kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;
e Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartand6
szakorakhoz

5. Munkarend
H: 14.20-15.55

K: 13.30-15.55
S7:12.40 - 14.15

CS:12.40-15.55

P: 12.40-14.15
Mohacs, 2017.09.01.
Pozsgai Marta Bohmné Kroh Katalin
konyvtaros igazgato
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Bshmné Kroh Katalin Tkt.sz; 2151-2/2017
igazgatd asszony részére El8adé: Téth Laszlé Akos
Boldog Gizella Katolikus Altalanos Iskola
és Ovoda
MOHACS
Szabadsdg utca 2.
7700 |
Targy: Szervezeti és Mitkddési Szabélyzat jovahagyédsa

Tisztelt Igazgatd Asszony!

A Boldog Gizella Katolikus Altaldnos Iskola és Gvoddban a szervezeti és m(ikddési
szabélyzatot az intézmény nevelGtestilete véleményezte és elfogadta, On, mint az
intézmény vezetdje jévahagyta.

Attekintés utdn a Boldog Gizella Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti és
miikédési szabélyzatét a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 32. § (1) if
pontja alapjdn mint fenntarté

jévéhagyom.

Pécs, 2017, november 6.

 Tisztelettel:




