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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDEL-
KEZESEIL A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az alsdszentivani Fatimai Boldogasszony
Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozasat
jogszabaly irja eld.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények, rendeletek, és egyéb szabalyozok
alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios jogrol és az informacidoszabadsagrol

o Az allamhaztartasrol szolo tobbszor modositott 2011. évi CXCV. torvény

o Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé tobbszor modositott
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

e 2023. évi LXX. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

o A Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (ma: Katolikus Pedagogiai
Intézet) altal kiadott Etikai kodex

e Az Egyhazmegyei Katolikus Iskolai Fohatosag SZMSZ-e

A szabalyzat hatalya:

o Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezé érvényili az intéz-
mény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

o Hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvénye-
ken a rendezvények ideje alatt.

o Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan koz-
zéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

e FEzzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ, melynek egyes eddigi mellékletei 6nal-
16 szabalyzatokként, illetve féigazgatoi utasitasként tovabbra is érvényben maradnak.



1.2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény székhelye, cime: 7012 Alsdészentivan, Béke at 112.

Az 6vodai intézmény-egység cime: 7012 Alsoszentivan, Béke ut 56/B.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: 7012 Alsdszentivan, Béke ut 112.

Az intézmény vezetéje: a fOigazgatd, akit a Fenntarto nevez ki az illetékes miniszter
egyetértésével.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy, mely gazdalkodasi szempontbol 6nallo egyhazi
intézmény.

Az intézmény gazdialkodasanak formaja: oOnallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,
vagyonaval és koltségvetésével onalloan gazdalkodik. Eves beszamolojat a Fenntartd hagyja jova.
A gazdalkodasi feladatokat az intézmény vezetdje latja el a fenntarté gazdasagi szakembereivel
(fokonyveld, vagyonkezeld, konyveld) szorosan egyiittmiikodve.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény fenntartdja: Székesfehérvari Egyhazmegye, 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.
Az intézmény miikodtetdje: Szekesfehérvari Egyhdzmegye, 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 5.
Az intézmény moédosito alapito okiratanak szama: 280./2023.

Az intézmény maddosito alapité okiratanak kelte: 2023. majus 26.

Az intézmény alapitasanak éve: 2020.

Fenntartoi hatarozat szama: 280./2023.

1.3. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény tipusa: tobbcélua, kozos igazgatasu koznevelési intézmény (altalanos iskola és
ovoda)

Ovodai csoportok szama: 1 csoport

Evfolyamok szima: 8 évfolyam

Alapfeladata: (Nkt. 4. § 1.)

e o(vodai nevelés,

e altalanos iskolai nevelés-oktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatéasa.

Az intézmény alapfeladatainak jogszabaly szerinti szakfeladat megnevezése:

Ovodai nevelés

e Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai (68/2013 (XIL. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam:
091110)

e Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai (68/2013
(XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 091120)

e Ovodai nevelés, ellatdas mitkodtetési feladatai (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladat-
szam: 091140)



Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

e Kodznevelési intézményben tanuldok nappali rendszerii nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 091211)

e Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval sszefiiggd mitkodteté-
si feladatok ellatasa (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 091220)

e Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 091212).

Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

e Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasdnak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 092111)

e Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd miikddteté-
si feladatok ellatasa (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 092120)

e Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladatszam: 092112)

Alaptevékenységgel osszefiiggd egyéb tevékenységek:

e Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladat-
szam: 081043)

e Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfeladat-
szam: 096015)

e Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben (68/2013 (XII. 29.) NGM rendelet, szakfel-

adatszam: 096025)

TEAOR 68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

TEAOR 91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

TEAOR 94.91 Egyhazi tevékenység (vallasoktatas, keresztény szellemii nevelés)

Tovabba kiilonleges banasmoddot igényld, kiemelten tehetséges gyermek, tanuld nevelése-

oktatésa.

A felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam feladat ellatasi helyenként:
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatasa: 85 {6
Ovodai nevelés, ellatas: 25 o

14. Az intézmény jogallasa

A Fatimai Boldogasszony Altaldnos Iskola és Ovoda a Székesfehérvari Egyhazmegye altal alapi-
tott és fenntartott tobbcél, kozos igazgatasi koznevelési intézmény (Nkt. 20. § (1/d) alapjan),
melyet a fenntarté altal megbizott féigazgato vezet és képvisel.

Az Osszevont intézmény a Székesfehérvari Egyhazmegyei Hivatal altal 2017. majus 26-an alapitott
Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és az Alapi Ovoda-Mini Boleséde Alsészentivani Te-
lephelyének dsszevonasaval jott 1étre Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda néven.
Az intézmény jogi személy, mely — a fenntarto6 altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan — onal-
16 bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, ingd vagyonaval és koltségvetésével onalloan gazdal-
kodik. A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyon Alsészentivan Kozség Onkormanyzatianak tu-
lajdondban van. Az intézmény alaptevékenységet végez, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szamlaszama: 10700093-70431230-51100005
Az intézmény adéhatdésagi azonositoé szama: 18909588-2-07
Az intézmény statisztikai szamjele:18909588 8520 552 07
Az intézmény OM azonosito szama: 203 245



Az intézmény KSH azonosité szama: 18909588
Az intézmény AFA alanyisaga: afakorbe tartozé (étkeztetés)

2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény szakszeru €s jogszerli miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapitoé okirat (kiadja a Székesfehérvari Egyhazmegye)
Szervezeti és miikodési szabalyzat (intézményi, egységes)
Pedagoégiai program (intézményi, egységes)

Hazirend ¢és Etikai kodex (intézményi, egységes)
Tovabbképzési program (intézményi, egységes)

Eves munkaterv (6vodai, iskolai)

Eves beszamolé (6vodai, iskolai)

Gazdalkodasi iigyrend (intézményi, egységes)

Egyéb belsé szabalyzatok (intézményi, 6vodai, iskolai)

A Pedagogiai program tartalmazza az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el a fenntarté jovahagyasa-
val.

Az éves Ovodai- és iskolai munkaterv szabalyozza a Pedagogiai program végrehajtasat az adott
tanévben, tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.
Az intézmény munkatervét — az intézményegység-vezetd kozremiikodésével - a foigazgato ké-
sziti el, és a nevelétestiilet fogadja el a tanévnyito értekezleten. A tanév helyi rendje a munka-
terv részét képezi.

Az intézmény alapvetd dokumentumai (alapité okirat, etikai kodex, pedagogiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend) nyilvanosak, azok a foigazgatoi €s az intézmény-
egység-vezetdi iroddban megtekinthetdek, illetve megtaldlhatéak az intézmény honlapjan. A
fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — a féigazgato, valamint az intézményegység-
vezetd ad tajékoztatast. A hazirend beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor min-
den gyermek és tanulo sziileinek atadésra kertil.

2.1. Az 6voda mitkodési rendje

Az 6voda heti 6t munkanapos munkarend szerint miikodik. Munkanapokon 7.00 6ratol 16.00
oraig fogad gyermekeket. Sziinetek alatt, valamint pihené- és munkasziineti napokon a nyitva
tartast a féigazgatd engedélyezi, az intézményt egyebként zarva kell tartani. A sziinetek tigyele-
ti rendjét az intézményegység-vezetd javaslata alapjan a foigazgatd hatarozza meg.

Az 6voda épiiletében az intézmény kozosségének tagjain kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre a féigazgatotol, illetve az intézményegység-vezetotol
engedélyt kaptak.

Az 6voda évodapedagoégusi feliigyeletet 7.00 és 16.00 ora kdzott biztosit.

A szervezett csoportfoglalkozasok 8.00-t61 16.00 6raig tartanak.

Az intézményben hivatali iigyintézésre 7.30 és 15.30 kozott van lehetSség. Etkezési dij befi-
zetésére a munkatervben kijeldlt napokon (2 nap / ho) van lehetdség. A kijeldlt napokrol a szii-
16k levélben, az intézmény honlapjan és a falitijsagon keresztiil is tajékoztatast kapnak. Az
6voda a nyari sziinetben — a hivatalos ligyek intézésére — kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.



Az intézményegység-vezeté munkarendjének szabalyozasa

Az intézményegység-vezetonek vagy a beosztott 6vonének az 6vodaban kell tartozkodnia ab-
ban az idészakban, amikor a gyermekek szdmara szervezett 6vodai foglalkozasok vannak. Ezért
munkanapokon az intézményegység-vezetd vagy beosztott 6vond 7.00 és 16.00 ora kozott az
ovodaban tartozkodik. Egyébként munkajukat az dvoda sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idében ¢€s helyen latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott 6voné jogosult és koteles az
intézmény mukodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A ta-
vozd vezetd utan a beosztott 6vono tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az o6vodapedagogusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény 6vodapedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. Kotelezo
oraszamuk: 32 6ra/hét. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 6 6ra, de nem halad-
hatja meg a 12 6rét.
A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait a napirend, a heti rend, a munkaterv, vala-
mint az 6vodai programok kifiiggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén
(pl. délelétti rendezvény) az d6vodapedagdgusok szdmara eld lehet irni ettél eltéré napi munka-
id6 beosztast is.
Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozasok vezetésé-
bdl és a foglalkozdsokkal 0sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A pedagogus
munkakdrben dolgozok munkaideje két részre oszlik: a kitelezé éraszamban ellatandé felada-
tokra, valamint a munkaidé tobbi részében ellatando feladatokra.
A kotelezo oraszamban ellatando feladatok az alabbiak:
» tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd miiveltségtartalmak
kozvetitése, tevékenységekben megvalosulo tanitas;
» mozgasfejlesztés a szabad jaték, a mindennapos testmozgas vagy a kotelezo testnevelés ke-
retel kozott (teremben, tornateremben, vagy a szabadban);
> a katolikus €letvitel életkornak megfeleld alakitasa, feltételek megteremtése; gondozasi felada-
tok ellatasa (tisztalkodas, étkezés, 61tozkodes);
» szabad jaték, illetve ezzel parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység szervezése, ira-
nyitasa a csoportszobaban vagy a szabadban;
» szabad jaték és szabadidds tevékenység szervezése, iranyitdsa a csoportszobaban vagy a
szabadban;
» csoportos, gyermekek korében végzett, kozosségépitd tevékenységek, feladatok végzése;
A pedagdgusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 el6készito és befejezo tevékenység idOtartama is. (ElOkészitd €s befejezd tevékenységnek
szamit a foglalkozas, kezdeményezés elokészitése, az adminisztracios feladatok elvégzése, a
megbeszEles, az egyeztetés, stb.).
Az 6vodapedagogus koteles a munkakezdés el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.
A munkaidé tobbi részében ellatandé feladatok a kovetkezok (az intézményen kiviil végezhe-
t0 feladatok dolt betiivel keriiltek megjelolésre):
» a foglalkozasokra torténd felkésziilés,
» a gyermekek munkdjanak rendszeres értékelése; a megtartott foglalkozasok dokumentalésa;
» tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok elvégzése;



» oOvodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése;

a potlékkal elismert feladatok ellatasa;

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa; sziildi értekezletek, fogadoorak meg-
tartasa;

részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;

Y VY

részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken, lelkigyakorlaton;
kirandulésok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése;

ovodai linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

részvétel az intézmény belsoé szakmai ellendrzésében;

az ovodai dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikédes,
a leltarak (személyes-, ill. csoportszoba) rendszeres feliilvizsgalata;

crer
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részvetel a Székesfehérvari Egyhdazmegye és az intézmény hitélettel kapcsolatos rendezve-
nyein.

Az 6vodan kiviil ellaithaté munkakéri feladatok kereteit az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg. Ennek figyelembevételével — az Nkt. 62. § (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jétol hatalyos, kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos don-
téseit figyelembe véve — az intézményen kiviil végezheto feladatok ellatasakor az 6vodapeda-
gogus, munkaidejének felhasznalasardl maga dont.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato
vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az 6voda napi- €s heti rendjének, munkatervé-
nek fiiggvényében. A napi munkabeosztas kialakitasanal az 6voda feladatellatasanak, zavarta-
lan miikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara, tilmunkadijanak kifizetésére
havi munkaiddkeret nyilvantarté lapot alkalmaz. Minden pedagogus koteles napi rendsze-
rességgel, pontosan vezetni munkaidd nyilvantartd lapjat, €s a honap utolsé munkanapjan azt —
alairasaval ellatva — az intézményegység-vezet6hoz eljuttatni.

Az 6vodapedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat azonnal, de
legkésObb az adott munkanapon 6.45 oraig koteles jelenteni az intézményegység-vezetonek. A
helyettesité6 0vodapedagogusnak kotelessége mindent megtenni a csoport életének zavar-
talansaga érdekében.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a féigazgatotdl vagy az intézményegység-vezet6tdl kérhet en-
gedélyt a miiszakcserére.

Az 6vodapedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a csoportba jaré gyermekek fejlédését szo-
vegesen értékelje, valamint jelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl a gyermek sziilei (gond-
viseldje) szamara.

2.2. Az iskola miikodési rendje
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 7.15 ératol délutan 18.00 oraig tart

nyitva. A féigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
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Tanitasi napokon a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 18.00 6ra kozott a
foigazgatonak vagy tavolléte esetén az altala megbizott személynek az iskolaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a foigazgatd beérkezéséig a reggeli ligyeletes neveld, a délutan
tdvozd foigazgatd utdn a délutani ligyeletes neveld felelés az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a féigazgat6 rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban tartdézkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

A Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 62. § 5. bekezdése szabalyozza a pe-
dagdgusok intézményben vald benntartozkodasat. A pedagégus heti teljes munkaidejének 80
%-at a foigazgato altal meghatarozott feladatok elliatisaval tolti az intézmény teriiletén
(esetleg kiils6 helyszinen), a munkaid6é fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az egyes pedagdgusok benntartdozkodasanak napi kezdd és befejezd id6pontjat, valamint hely-
szinét (terembeosztast) minden tanév kezdetén, a Munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend
elkésziiltét kovetden hatarozza meg az iskola féigazgatoja. Feliilvizsgalata a tanév soran is lehet-
séges.

hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 15 perc.

A napkézis és tanulészobas csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi orak végeztével a
csoportba jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart. A napkdzi és a
tanuldszoba igénybe vételét a kotelezd délutani foglalkozasok keretében minden didkunk részére
biztositjuk. Amennyiben a sziilé gyermeke részére ezt a lehetéséget nem kivanja igénybe venni,
kérelemmel fordulhat a féigazgatohoz.

Az iskoldban reggel 7.15 6ratdl a tanitas kezdetéig, az drakdzi sziinetekben, valamint délutan 18.00
oraig tanari iligyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az tigyeleti rendszer kialakitasa és feliigyelete a féigazgaté
hataskorébe tartozik. Az ligyeletes nevelok munkajat iigyeletes tanulok segithetik.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd) engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak a féigazgatd
vagy az altala megbizott személy adhat engedélyt.

A tandran Kkiviili foglalkozasokat az orarendi Ordk befejezésétdl a nyitva tartasi 1d6 végéig (18.00
ora) lehet megszervezni. Ettdl eltérni csak a foigazgato beleegyezésével lehet.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskolan Kkiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét tajékoztatni kell.

Szorgalmi idoben a nevel6i €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
7.30 ora és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére heti 1 alkalommal, kiilon iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet a féigazgatd hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a fenntarto, a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.
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2.3. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

e Az intézményben a nem pedagégus munkavillalok, valamint a pedagégiai munkat segit6
alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan mikodése
érdekében, a foigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat a foigazgato, illetve az intézmény-
egység-vezetd késziti el.

e Az intézmény technikai dolgozoi az elvégzendd feladatok idobeli eloszlasatol figgden keriilnek
beosztasra. A konkrét ido- és feladatbeosztasok a tanévnyito értekezlet napjan keriilnek kihirdetésre,
¢€s ujabb beosztas elkészitéséig maradnak érvényben. Az ujabb beosztas készitése a napi munkaidd
hosszat nem valtoztatjak, ezt a dolgozoval kotott munkaszerzodés és munkakori leiras szaba-
lyozza.

e A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetéi dontenek a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasarél, annak sziikség szerinti megvaltoztatasarol, illetve a
munkavallalok szabadsaganak kiadasarol.

3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv,
valamint az intézmény Pedagogiai Programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e a vezetd szdmara megfeleld mennyiségli informécidt szolgédltasson a pedagogusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamt adatot €és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkdjaval
kapcsolatos belso é€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
féigazgato (6voda, iskola),

féigazgato-helyettes (iskola)

e intézményegység-vezetd (6voda),

o osztalyfénoki munkak6zosség-vezetd (iskola).
A féigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellenérzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,
¢ a csoportfoglalkozasok, tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
¢ anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
e atanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e agyermek-6vond, tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
¢ anevelo és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon, foglalkozasokon:
» az orara, foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése,
a tanitasi oran, foglalkozason alkalmazott modszerek,
a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa,

YV V V
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» az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

e atanoran Kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott kotelességei és jogai:

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat, illetve
az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint idében
megismételni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva intézmény barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;

e az ellenérzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o az ellendrzott dolgozotodl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

Az ellenérzott alkalmazott kotelességei és jogai:

Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabéalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

¢ az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,

e az cllendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabdlyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a nevelési év /
tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
¢ a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
¢ a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

foigazgato, foigazgato-helyettes:

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai jellegli
munk3gjat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat, melyet az éves Munkatervben kozzétesz;
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Osszeallitja tanévenként (az iskolai, 6vodai Munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

intézményegység-vezeto:

ellendrzési feladatai az 6voda egészére kiterjednek;

ellendrzi az dvodai dolgozok pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli €s technikai jellegli munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

Osszedllitja nevelési évenként (az 6vodai Munkatervhez igazodva) az éves 6vodai ellendrzési tervet;
feltigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés 6vodai rendszere és miikodése felett.

osztalyfonoki munkakozosség-vezet6:
A féigazgato megbizasabol ellendrizheti a dolgozok neveld-oktatd munkajat, ennek soran:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracios munkéjat;

a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

a neveld és oktatd munka eredményességét;

a kozosségfejlesztd munka eredményességét;

a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

a fejlesztdpedagogusi, logopédusi tevékenységet, az SNI és BTMN tanuldk ellatasat, a
gyogytestnevelést;

A foigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkarrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai, iskolai Munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg.

4. A l}ELl@;PES ES A BENNTARTOZKODAS RENDJE JOGVISZONYBAN
NEM ALLOKNAK

Az intézmény épiileteiben az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok illetve az intézmény rendezvényeire meghivottak tartozkodhatnak, valamint azok, akik
erre a féigazgatotol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az 6voda bejaratdhoz az 6vodapedagogusok és a takarité rendelkezik sajat kulcesal, az 6voda
tobbi dolgozdja, a gyermekek, sziilok és mas latogatok a nyitast kovetden juthatnak be az épiiletbe.
Az iskola bejaratahoz a foigazgato és a takarité rendelkezik sajat kulccsal, az iskola tobbi
dolgozoja, a tanulok, sziilok és mas latogatok a nyitast kovetden juthatnak be az épiiletbe.

Tiz- és katasztrofavédelmi szempontbol az épiilet gyors elhagyasanak lehetdsége miatt a
fobejarati és a hatso bejarati ajto beliilrdl kifelé munkaidd alatt mindenki altal minden idépontban
nyithato.

Az intézmény helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartasi id6n til és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe
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vevOk az intézmény épiiletén belill csak a megdllapodas szerinti iddben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

e Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos.

e Az intézmény a sziinetek idészaka, illetve rendkiviili helyzetben zarva tartdsanak ideje alatt a
hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az
intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és azt a sziildk és az alkalmazotti
k6zosség tudomasara hozza értesités formajaban.

e A nyitva tartastol eltérd idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges
az ¢épiilet riasztasat biztosito szervet.

e Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles

e A koz0s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

e A rendet ¢s tisztasdgot megorizni.

e Az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

e Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

e A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e Jarvanyligyi helyzet esetén a kotelezd eldirasokat (szajmaszk, kézfertdtlenités, tavolsagtartas)
betartani.

5. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE. A VE'ZET('jK K(")Z(")TT,I FELADAT-
MEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

5.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleloen
magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés jellege, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Intézményiink szervezeti egységeinek élén az alabbi beosztast felelos vezeték allnak:

Egység Feladat Vezetéje
féigazgato,
f6igazgato-helyettes,
Intézményvezetés nevelé-oktaté munka szervezése _ 8 , 8 \ 4 .
Intézmenyegyseg-vezeto,
plispoki biztos
foigazgato,
azdalkodas, munka hatterének intézményegység-vezetod
Gazdalkodss & > man CIIGIYREYREE I
biztositasa (kiils6 munkatarsak: fokonyveld,

vagyonkezeld, konyveldk)

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi fel-
adatok ellatasa zavartalan és hatékony legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
ennek érdekében munkajukat 6sszehangoljak.
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5.2. Fenntart6

e Az iskola fenntartoja a Székesfehérvari Egyhazmegye.

e A Fenntartd gyakorolja az 6t megilletd jogokat. Az illetékes Megyéspiispok az Egyhéazi Tor-
vénykonyv 806. kanonja alapjan bir feliigyeleti és ellenérzési jogokkal. O nevezi ki az intéz-
mény vezetdjét (az illetékes miniszter egyetértésével), és plispoki biztosat.

5.3. Piispoki biztos

e Az Egyhdzmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag SZMSZ-e alapjan: A piispoki biztos a Fenntar-
t6 altal kinevezett plébanos, aki altalaban az iskola székhelye szerint illetékes egyhazkozség
vezetdje, de lehet a megyés piispok altal megbizott més pap is.

e A piispdki biztos eldzetes egyetértési jogot gyakorol a pedagégusok és alkalmazottak feletti
munkaltatoi jog gyakorlasanal. A plispoki biztos ¢és a foigazgatd véleményeltérése esetén az
gy felterjesztésével a Fenntarto dontését ki kell kérni.

e A piispdki biztost a Fenntart6 kdzvetleniil is utasithatja.

e A plispdki biztos az iskolavezetdség tagja és képviseli a Fenntartot.

o Felelos az iskolai nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a hittan tanarok munkajat,
vezeti az egyhazi tinnepekhez, eseményekhez, és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek ki-
alakitasahoz ko6t6do iskolai tevékenységet.

¢ A Fenntart6t rendszeresen tdjékoztatja az iskola miikodésérol.

5.4. Az intézmény vezetdje

A vezet6 személye

e Az intézmény egyszemélyes felel6s vezetdje a foigazgatd. A foigazgatot a Fenntartd nevezi ki
(az illetékes miniszter egyetértésével), €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

o Az igazgato jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakra vonat-
kozé rendelkezések hatarozzak meg.

A foigazgato jogkore
A fbigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
munkaszerzddésben rogzitett munkakori leirds és a Koznevelési Torvény allapitja meg.

A foigazgato kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

e anevelGtestiilet vezetése

e anevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése

e a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésehez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

e a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalédsi jogkor gyakorlasa

e a kdozoktatasi intézmény képviselete

e cgyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldivel

e anemzeti ¢és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése

e a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésének ira-
nyitasa
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dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amit jogszabaly vagy a munkaiigyi szabalyzat nem utal mas hataskorbe

A foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheto feladatok:

a dolgozok feletti teljes munkaltatoi jog
munkaszerzodések megkotése €s a felmondas
bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairgja
felelds a vizsgak szabalyszerii megtartasaért
fegyelmi tigyekben dont

utalvanyozasi jogkor

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése
az iskola jogi képviselete

bels6 ellendrzési terv elkészittetése

A féigazgato felelossége:
Az intézmény vezetdje - a Kdznevelési Torvény alapjan - egy személyben felelés az alabbiakért:

a szakszert és torvényes milkodésért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

a nevelo ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséert

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

5.5. Az 6vodai intézményegység-vezetod

Az intézményegység-vezetd a foigazgato kozvetlen munkatarsa.

Segitdje az 6vodaban a tervezd, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, értekeld munkaban.

Ellen6rzi a munkavédelmi balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok (oktatasok, szemlék, jelentések,
stb.) idObeni elvégzését.

Folyamatosan latogatja az érintett dvodapedagogusok foglalkozasait, ellendrzi pedagdgiai és
adminisztraciés munkajat. A gyermekek fejlodését figyelemmel kiséri.

Folyamatosan ellatja az 6voda nem pedagdgus dolgozodinak (dajka, takaritd) szakmai feliigyele-
tét, irdnyitasat, ellendrzését.

Legfontosabb tapasztalatair6l folyamatosan t4jékoztatja a féigazgatot.

Elkésziti a félévi értekezlet beszamolgjat.

Elkésziti a csoportbeosztast, napirendet, hetirendet, munkaidé-beosztast, 6vodai munkatervet.
Szervezi, nyilvantartja és ellendrzi a helyettesitési feladatok ellatasat, ellatja a talmunkéval kap-
csolatos teendoket.

Segitséget ad esetleges foglalkozas-csere megoldasahoz.

A f6igazgatoval kozosen elkésziti a sziikséges jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

Megszervezi és lebonyolitja a beiratkozasokkal, potbeirasokkal kapcsolatos tennivaldkat.
Segitséget ad az orvosi vizsgalatok lebonyolitasahoz.

Felméri a fejlesztési igényeket, eszkozsziikségletet, s a figazgatoval tortént egyeztetés utan
gondoskodik a megrendelésekrol.
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Iranyitja az 6voda vagyontargyainak és eszkdzeinek leltarozasat, selejtezését.
Segiti az 6voda nevelési programjaban nem rogzitett, évkozben ad6do feladatok megoldasat.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az adatszol-
galtatasokat teljesiti,

szervezi, Osszesiti €s ellenOrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az dvodaban jelentkezd
tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi ¢€s ellendrzi a foglalkozasok, lelki percek, valamint az étkezések rend;jét,

a féigazgatoval egyiitt ellendrzi az intézmény alapdokumentumaiban foglaltak betartasat, a neve-
16-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és foglalko-
z4si naplok vezetését,

ellendrzi az 6voda 4ltal szervezett programokat, rendezvényeken vald tligyelet teljesitését,
ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi munka eredményességének, a munkafegyelemnek vizsga-
latara, csoportfoglalkozas-latogatasra, a foglalkozasvédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai
felszerelések szabalyszer(i hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bi-
zonylatolasara, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgatdo megbizza.

5.6. A féigazgato-helyettes jogkore és felelossége

a foigazgato iskolai feladatait a foigazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. A hatarozott
idore szo6l6 foigazgatd-helyettesi megbizast a foigazgatd adja, a nevelOtestiilet véleményének
megkérdezése utan. A féigazgatd-helyettes megbizasa soran a Fenntartd egyetértési jogot gyako-
rol.

A fdigazgatd-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettség-
gel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy.
A féigazgato-helyettes iranyitja kozvetleniil a pedagdgusok munkajat.

A fOigazgato-helyettes munkdjat munkakori leiras alapjan, valamint a féigazgatod kozvetlen ira-
nyitasa mellett végzi.

A foigazgatd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkordkre, eze-
ken talmenden személyes felelosséggel tartozik a foigazgatonak. A foigazgatd-helyettes besza-
molasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagodgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.

5.7. Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd jogkore és felelossége

A fbigazgatd munkajat az osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje segiti, aki a pedagégusokkal
mindennapos kapcsolatot tart.

Az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint a féigaz-
gatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd feleldssége kiterjed a munkakori leirdsdban talalhatd
feladatkorokre, ezeken tilmenden személyes felelosséggel tartozik a féigazgatonak.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd beszamolasi kotelezettsége Kiterjed az osztalyfonokok
pedagodgiai munkdjara, a rendezvények megszervezésére, a munkatervi feladatok végrehajtasara,
valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.
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5.8. A gazdasagi vezeto jogkore és felelossége

A kis tanul6i 1étszam miatt az intézményben kiilon gazdasagi vezetd nem kertil kinevezésre.

A gazdasagi vezeté munkakorébe es6 feladatokat a féigazgato, foigazgato-helyettes és az intéz-
ményegység-vezetd latja el az egyhdzmegye gazdasagi szakembereivel (fokonyveld, vagyonke-
zeld, konyveldk) szorosan egyiittmiikddve.

E munkakérben felelosek a kovetkezokért:

A technikai dolgoz6 munkakorbe tartozok (takaritok, konyhai dolgozd, 6vodai dajka) munkaja-
nak figyelemmel kisérése,

a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyessége,

a szamviteli, pénziigyi, ado, és tarsadalombiztositasi ¢s munkaiigyi szabalyok betartasa,

a téritési dijak befizetésének ellendrzése,

beruhdzasok megtervezése,

koltségvetés megtervezése,

dolgozok illetményének kifizetése,

pénziigyi szdmlazas iranyitasa,

¢s minden egyébért, ami az intézmény gazdasagi miikodtetése érdekében sziikséges.

5.9. A vezetoség

Az intézmény vezetésége a féigazgaton Kiviil a piispoki biztosbdl, iskolai féigazgato-
helyettesbdl és az 6vodai intézményegység-vezet6bal all.

A vezetOség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelotestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben a foigazgato sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja.

A vezetOk kapcsolattartasi rendje

A foigazgato, foigazgatd-helyettes és az intézményegység-vezetd kapcsolattartasa folyamatos, a
sziikségesnek megfelelé rendszerességgel tartanak megbeszélést.

A vezetdség heti rendszerességgel vezetoi értekezletet tart, sziikkség esetén irasban emlékezte-
t6 feljegyzés késziilhet.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a féigazgatd az altalanos munkaiddn beliil (8-16 6ra kozott) bar-
mikor §sszehivhat.

6. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

A foigazgato helyettesitése

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén - kivéve a kizarolagos hataskorébe tartozo dontéseket és
a gazdalkodas korébe tartozo kérdéseket — a foigazgaté-helyettes, esetenként az osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd (vagy mas megbizott személy) helyettesiti. Kizardlagos hataskorbe
tartoz6 ligyekben, amennyiben a folyamatos tavollét a 15 naptari napot nem haladja meg, kiilon
irasbeli meghatalmazas alapjan jarhat el a helyettesitd.

A gazdalkodas korébe tartozo kizardlagos hataskorok gyakorlasahoz, amennyiben a folyamatos
tavollét a 15 napot nem haladja meg, ugyancsak kiilon irasbeli meghatalmazas sziikséges.
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Ha a folyamatos tavollét a 15 napot meghaladja, a teljes kor(i helyettesitéssel a Fenntart bizza
meg a helyettesitd személyt. Ebben az esetben jogosult teljes féigazgatoi jogkor gyakorlasara, de
gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi szakemberek (fékonyveld, vagyonkezeld) véleményé-
nek elézetes kikérését kovetden donthet. A teljes korti helyettesitéssel megbizott személyt har-
minc nap folyamatos helyettesités utan a 31. naptol megilleti a foéigazgatoi potlék.

7. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTAR-
TAS FORMAJA ES RENDJE

A sziildi szervezetek és a Sziiloi Kozosség

A sziilok kotelességiik teljesitésére és jogaik érvényesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.
A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben mitkodik a Sziiloi Kozosség, amely képviseleti titon valasztott sziiloi szerve-
zet. A Sziil6i Kozosséget a gyermekek, tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért
ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilo képviseletében, illetve az intézmény
egészét érinto ligyekben.

A sziildi kozosséggel valo kapcsolattartas

Nkt. 3.8 (2): ,,4 koznevelésben a nevelés és oktatds feladatat a gyermek sziilei, térvényes képviseloi

megosztjdk a koznevelési intézményekkel és pedagogusokkal. E kozos tevékenység alapja a bizalom,

az intézmény és a pedagogusok szakmai hitele.”

Az 6vodaban az 6vondk a sziilokkel gyakorlatilag napi szinten tartani tudjék a kapcsolatot.

Az iskoldban egy osztaly tanuldinak sziili szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfo-
nok kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a valasztott elnok juttatja el
az intézmény vezetdségehez.

A Sziiloi Kozosséget a foigazgatéo a Munkatervben rogzitett idépontban tanévenként leg-
alabb kétszer osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, vala-
mint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

A Sziil6i Kozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart a féigazgatéval, és tanévenként kétszer
beszamol a sziildi kozosség tevékenységérol.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a nevelési év, illetve tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart.
A szébeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsi modja a sziiloi
értekezletek.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az 6vodaban az 6vonok nevelési évenként 2-3 alkalommal sziil6i értekezletet tartanak, amelyet
az 6vodai munkatervben is rogzitenek. Az dvodai sziildi értekezleteken az intézmény vezetdje
1s részt vesz.

Az iskolai osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként 3, az iskolai munka-
tervben rogzitett idéponti, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
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A szeptemberi sziil6i értekezleten, melyen a féigazgato és a piispoki biztos is részt vesz, a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztalyban oktatd - neveld 1) pe-
dagoégusokat is.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat ossze a féigazgatd, az intézményegység-vezetd, az 0Sz-
talyfonok és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megol-
déséra.

Tovabbi tajékoztatasi forma a fogadéora, mely tanévenként 2 alkalommal keriil meghirdetésre
a munkatervben elére rogzitett iddpontokban.

Az intézmény pedagogusai egyéni tajékoztatast a sziilovel egyeztetett idopontban adnak.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanuld sziil0jét az osztalyfonok irasban is behivhatja
egyéni elbeszélgetésre. A tavaszi szilinet utan a bukasra allé tanulo sziileit a féigazgato levél-
ben tajékoztatja a bukasveszéEly fennallasarol.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Ovodankban a sziilék a tajékoztato fiizetben kaphatnak irasbeli tajékoztatast a programokrol,
eseményekrdl valo tudnivaldkrol.

Iskolank a tanuldkrdl az e-naplo feliiletén rendszeres tdjékoztatast ad. Kérésre a sziildnek ha-
vonként hivatalos pecséttel ellatott papir alapu tajékoztatot is nyomtatunk ki, illetve értesitjiik
a tanul¢ sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmérol, tanulmanyi elémenetelérdl.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegy-
z¢st rogziteni az e-naploban: a szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a fel-
adat kiosztasa napjan. A rogzitések meglétét az osztalyfonok havonta, a féigazgatd negyedévente
ellendrzi.

Rendszeresen tdjékoztatjuk a sziiloket az intézményi honlapon keresztiil is az intézményi élet
kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informéciokrol.

8. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRU-
HAZASA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTTAK BESZAMO-
LASA

8.1. Allandé munkakozosségek:

A 2020 februar-marcius honap folyaman megtartott vezetdi illetve intézményi tanfeliigyelet ta-
pasztalataira épitve az intézményben a 2020-2021-es tanévtdl osztalyfdnoki munkakozosséget
miikodtetiink a féigazgato tehermentesitése €s a szakmai munka még hatékonyabb koordinalasa
érdekében.

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagoégusok a kozos mindségi és szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak Iétre.

A szakmai munkak6zOsség tagjai kozil a munkakdzosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara titkos szavazassal munkakozosség-vezet6t valaszt, akit a foigazgatd biz meg ha-
tarozott idore a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozosség 1étrehozasahoz legalabb 5 f6 pedagogus részvétele sziikséges.
Intézménylinkben a 6 osztaly osztalyfénokeibdl allo osztalyfonoki munkakdzosség miikodik.

A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti és koordinalja az oktatd - nevelé munkat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,
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e szervezi a pedagogusok tovabbképzeését,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok tovabbképzését,

e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
e felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

o Osszedllitja és ellendrzi a vizsgak feladatait és tételsorait,

e kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és tanulmanyi versenyeket.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagja-
it. Ezen talmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeté tovabbi feladatai és jogai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv ossze,
bemutato6 foglalkozasokat szervez,

e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak a tantervhez igazod6 tanmeneteit,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és an-
nak eredményességét, hidnyossagok esetén tdjékoztatja az intézmény vezetdjét,

o Osszeallitja a Pedagogiai Program és Munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkaprogram-
jat,

félévente egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

A osztalyfonoki munkakozosség kapcesolattartasa

e A folyamatos egyiittmikddéséért és kapcsolattartdsaért az osztalyfonoki munkakozosség vezeto-
je felelds.

e Az osztalyfdnoki munkakozdsség tagjai a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

» a munkakdzosségen belill tervezett ellenérzések és értékelések,

> iskolan beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

» a tanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi-, kulturalis €s sportversenyek, iskolai
rendezvények.

A munkakozosség vezetdje az iskolavezetés iilésein rendszeresen tdjékoztatast ad a munkakdzosség
tevékenységerol, aktudlis feladatairdl, a munkakozdsségen beliil elért eredményekrol.

8.2. Alkalmi feladatokra alakult nevel6éi munkacsoportok, szakmai munkakozosségek

e A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a létrehozott szakmai munkako6zdsségre.

e Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles.

e Az alkalmi munkacsoport képviselgje koteles irasban beszamoldt késziteni a munka lezaruldsat
kovetden, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet szoban ismertet a megbizoval.
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9. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Intézménylink katolikus és specifikus identitasdnak megdrzése, erdsitése és hatékony képviselete
tarsadalmunkban csak sziikebb és tdgabb kornyezetiinkkel vald sokoldala kapcsolattartas révén va-
l6sithatd meg.

a) Az intézmény hivatalos, a torvényekben és az SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatot tart
¢ a Fenntart6 Egyhdzmegyei Hivatallal,

¢ a helyi Plébanidval,

e a Magyar Katolikus Piispoki Konferencia Iskolabizottsagaval,

e a Piispokkari Titkarsag Oktatasi Irodajaval,

¢ a Katolikus Pedagogiai Intézettel,

e az Emberi Eréforras Minisztériumaval és az Oktatasi Allamtitkarsaggal,

e egyes feladatok megoldasa soran Alsészentivan Kozség Onkormanyzataval, illetve

¢ a Klebelsberg Kozpont Dunatjvarosi Tankertileti Kdzpontjaval.

Az eldirt hivatali kapcsolatokon tul az intézmény a Fenntartdé Megyéspiispokben olyan személyt
tisztel, akiben annak a hitbeli és erkdlcsi tanitasnak a személyes képviseldjét latja, amelyre nevelési
elveit alapozza.

b) Sziilék

e Az intézmény kapcsolatrendszerében sajatos helyet foglalnak el a sziildk, akik elfogadjédk az
6voda ¢és iskola nevelési céljait, ugyanakkor elvarasaik, az intézménnyel val6 alkot6d egylittmii-
kodésiik soran Ok is hatassal vannak az intézmény konkrét nevelési céljainak formalodasara,
megvalositasuk modjainak alakuldsara.

e Az intézmény - ez iranyl igényeknek elébe menve - segitséget nyujt a sziiloknek a nevelési
lelki problémak keresztény elvek alapjan torténé megoldasaban, keresi azokat a formakat,
amelyekben ez a segitségnyujtas megvalosulhat. (Pilispoki biztos atya, 6vondk, pedagdgusok,
vagy mas szakemberek el6adasai, kiscsoportos vagy személyes beszélgetés, stb.)

o Kérjiik és elfogadjuk a sziilok tevoleges segitségét nevelési szempontbdl fontos programjaink
megvalositasaban: a karitativ munka szervezésében, lebonyolitdsaban, ellenérzésében, palyava-
lasztasi egyeztetésekben, stb.

e Objektiven és szeretettel a sziil6k elé tarjuk a gyermekiikkel kapcsolatos problémakat, sziik-
ség szerint tanacsot adunk a tanuld megitélésére, tovabbi iranyitasara, nevelésére vonatkozoan.

o Tisztelettel fogadjuk a sziilok kritikai észrevételeit, megvizsgaljuk igazsagtartalmukat, torek-
szlink az esetleges hibak kijavitasara.

C) Alsészentivani Egyhazkozség

e Az intézmény természetes kornyezetét adja az Egyhazkozség, amely lelkiségével, a ra jellemzd
karizmakkal meghatarozo befolyassal van az intézményre. A didkok egy bizonyos szazaléka val-
lasilag ebben a kozegben né fel. Az 6, és sziileik révén az egyhazkozség sajatos érdekeltsége
alakul ki a katolikus iskola és 6voda kifogastalan erkolcsi és szakmai mindségében. Az isko-
la mint tovabbtanulasi célpont jelenik meg, illetve felerdsddik az érdeklddés az intézmény, mint
szellemi és kulturalis kozpont irant.
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e Az intézményben szivesen varjuk és fogadjuk az egyhdzkozséghez tartoz6 gyermekeket, folya-
matos tajékoztatdst adunk munkankrdl, illetve arra toreksziink, hogy az egyhdzkozség és az in-
tézmény kapcsolata az egymas ¢€letében, rendezvényein valo alkoto részvétel révén elmélyiiljon.

d) Egyhazi iskolak és 6vodak

e A mas egyhazi iskolakkal, 6vodakkal valo kapcsolattartasunk révén intézménylink mintat, ta-
pasztalatokat, a jobb dnmegismerést szolgilé 6sszehasonlitasi alapot nyer. Intézményi ¢és
személyes, emberi kapcsolatokban gyarapszik.

e Toreksziink részt venni a fenntarté Székesfehérvari Egyhazmegye altal szervezett kozos ren-
dezvényeken (pl. EKIF altal tamogatott egyhazmegyei tanulmanyi és sportversenyek).

e) Allami iskolak és 6vodak

e A kozvetlen kornyezetiink, kornyékiink allami iskolaival intézményiink rendszeres kapcsolato-
kat apol: ilyenek a sport- és szellemi vetélkedokon (teriileti és megyei versenyek, Mészoly na-
pok, kosarlabda kupak stb.) valo talalkozasok.

o [gény és lehetdség szerint részt vesziink a kornyék 6vodai, iskolai altal szervezett tovabbképzé-
seken, bemutaté foglalkozasain is.

f) Tarsadalmi szervezetek

Intézménylink tartds és folyamatos kapcsolatok kiépitésére torekszik tobb tarsadalmi szervezettel,

amelyeknek tagjai segitik neveld-oktaté munkénkat (Karitasz, Voroskereszt).

g) Gyermek- és ifjusagvédelmi szervek, iskola-egészségiigy

Intézményiink gyermek- és ifjusagvédelmi munkaja soran kapcsolatot tart a Csaladsegité Kozpont-
tal, a Gyermekjoléti Szolgalattal ¢s a Nevelési Tanacsadéval. Ugyancsak rendszeres a kapcsolat-
tartas az iskolaorvossal, iskola-fogorvossal és a Védénéi Szolgalattal, akik az intézményiinkben
kialakitott orvosi szobaban latjak el a tanuldinkkal kapcsolatos tevékenységeiket.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szol-
galtatoval valo kapcsolattartas elsddlegesen az érintett tanuld osztalyfonokének a feladata, aki az
egészségiigyl szakember mellett a tanuld gondviseldjével is rendszeresen egyezteti az esetleges ké-
réseket, tananyagpotlasokat.

h) Egyhazi kozépiskolak

Iskolank bazisa kivan lenni a katolikus értelmiség kinevelésének, ezért szeretnénk béviteni kapcso-
latainkat az egyhazi kozépfokt intézményekkel is. Tajékoztatast kériink és juttatunk el a 8. oszta-
lyos tanuloinknak a tovabbtanulasi lehetéségekrol és esélyekrdl, masrészt szivesen biztositunk gya-
korlasi lehetdséget pedagdogusképzd intézmények végzds, gyakorld hallgatdinak. (tanarképzo, ta-
nitoképzo foiskolak).

1) Média
A kapcsolatok rendszerében sajatos helyet foglal el a kapcsolattartas a tomegkommunikécios esz-
kozokkel: sajto, radio, tv.
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10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMA-
NYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas felel6ssége
Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megbecsiilése, megértése és apolasa az al-
kalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Egyhazi hagyomanyaink

Az egyhézi hagyomanyok megtartdsa segiti a gyermekek bekapcsolodasat az Egyhaz és a helyi

Egyhazkozség életébe:

e Az évnyitas és évzaras iskolai szentmisével valé megiinneplése.

e Az éves Munkatervben meghatarozott egyhazi iinnepek megiinneplése.

e Lehetdség szerinti kozos részvétel az Egyhazkozség egyhazi évvel kapcsolatos iinnepléseiben
(pl. adventi gyertyagyujtas, karacsonyi pasztorjaték, csaladok keresztitja, blicsunapok).

Az intézmény véddszentje, emlékének apolasa

Intézményiink védészentjének, a Fatimai Szlizanyanak tinnepein a bicsunapok alkalmaval a szent-
miséken valo részvétellel, rendezvényekkel iinnepeliink. Talalkozasra, a kegyhely meglatogatasara,
tanulmanyi versenyekre hivjuk Egyhazmegyénk, valamint a kornyékiinkdn mitkddd altalanos isko-
lak kiildottségét is.

Kitiintetések a pedagogusok, diakok korében

A pedagdgusok az intézményi Fatimai Boldogasszony-dijat az alabbi szempontok alapjan, titkos
Szavazast kovetden, a tanévzard linnepély soran vehetik at (minden 6tddik évben 1 £6):

e Kiemelkedd pedagogiai tevékenység

o Keresztény szellemiségli, szemléletii oktatés

e Személyes példamutatas iskolan beliil és kiviil

e Az iskola egésze irant érzett feleldsség, egylittmiikodés iskolank érdekében

e Részvétel az iskola életében a kotelezd feladatokon tul

e Az iskola elismertségének eldsegitése

A diakok (also ¢és felso tagozatbol 1-1 f6) minden tanévzardn az osztalyfonok javaslata alapjan (az
osztalykozosség véleményének figyelembe vételével) a nevelOtestiilet dontése utan részesiilhetnek
Fatimai Boldogasszony-dij elismerésben. Ezen a napon a dij atadasan tal konyvjutalmak is atadasra
keriilnek. A dijak, jutalmak odaitélésének feltétele a kivaldo vagy jo tanulmanyi munka, illetve a
kozosségért végzett munka, onzetlen segitségnyujtas, tamogatas.

Nemzeti iinnepeink

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Intézményi szintii linnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi
nemzeti iinnepek, gyasznapok alkalmaval:

Oktober 6.: Nemzeti gyasznap az aradi vértantik emlékére

Oktober 23.: Az 1956-0s forradalom emléknapja

Marcius 15.: Az 1848/49-¢s forradalom és szabadsagharc tinnepe

Janius 4.: A Nemzeti Osszetartozas Napja
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Az intézmény sajat hagyomanyos rendezvényei (dolt betiivel az ovodaban is megtartasra keriilo
esemeények)

e A Népmese Napja (a kornyék, illetve az Egyhazmegye iskolainak meghirdetett verseny)

o Tokfesztival

o Nyilt nap — bemutato tanitasok, csoportfoglalkozasok

e Tanulményi versenyek és vetélkedok az egyhazmegye, illetve a kornyé€ki iskolak rendezvényein
e Mora Ferenc, illetve Kazinczy Ferenc Szépkiejtési Verseny

o Mikulas iinnepség

e Advent (felolvasas, gyertyagyujtas a templomban, illetve késziil6dés karacsonyi ajandékokkal)

e Kardacsony (falukaracsony, évodai, iskolai karacsony, pasztorjaték)

e Farsang

e Kimit tud?

o Husveét

o [skolanyitogato, iskola-elokészito foglalkozdsok

e Anyak napja

o Kiranduldsok, nyari taborok, erdei iskola

e Diakhét

e Gyermeknap (csaladi nap)

e Ballagas (a tanévzarotdl kiilon napon, csak a ballagd osztaly, csoport blicsuztatasara)

e Tanévzar6 iinnepély

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény kerek évforduldk esetén, anyagi lehetdségeitdl fiiggden évkonyvet ad ki sajat miiko-
désérél, a pedagogusokrol és a tanulokrol, valamint a kiemelkedd eseményekrél. Az évkonyv anya-
géanak szerkesztésében az iskola pedagogusai €s tanuldi egyarant részt vesznek.

Intézményiink jelképei

Az intézmény cimerének leirasa (amely egyben az intézmény jelvénye is):
A Fatimai Sz{izanya rajza, félkorivesen az intézmény nevével €s telepiilésiink nevével.

Az intézmény zaszlojanak leirasa:

Fehér-égszinkék alapszinii zaszl6 egyik oldalan az iskola neve szerepel varrott betlikkel félkorive-
sen, a masik oldaldn kdzépen az iskola cimere latszik a Fatimai Sz{iz képével. Az intézmény zaszlo-
janak 6rzési helye a féigazgatoi iroda. A zaszlovivo hetedikesek a ballagasi tinnepélyen veszik at a
zaszIot a blcstzé zaszlovivoktodl, és 1 évig ok latjak el ezt a kitliintetd feladatot. Személyiikre az
osztalyfénok tesz javaslatot, a neveldtestiilet dont.

A kotelezo viselet

e Az intézmény linnepélyein a gyermekeknek {innepld ruhaban kell megjelenniiik, kifejezve a tisz-
teletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre meltd személyei irdnt.

e A tanuldknak iinnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgadkon és a tanulmanyi versenyeken is.

e A pedagogus linnepi 6ltozete: Fehér ing vagy bluz, sotét alj, vagy kosztiim, illetve 61tony.

e Unnepi egyenruha lanyok részére: Fehér bluz, sotét alj, intézményi jelvény / nyakkendd, sotét
cipO.
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e Unnepi egyenruha fiuk részére: Fehér ing, sdtét nadrdg vagy oltdny, az intézményi jelvény /
nyakkendd, sotét cipd.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idodpontokat valamint felelds6ket a Munka-
terv hatarozza meg.

e Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvények-
re stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szamara
- a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

e Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s tanuldk részvétele ko-
telezd az alkalomhoz il16 61t6zékben.

11. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLAT-
TARTASANAK RENDJE

11.1. Az intézményi kozosségek

e Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilék és a gyermekek, tanulok alkotjak.
o Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban 4llé6 dolgozdok
alkotjak.

11.2. Az alkalmazottak. Alkalmazotti kozosség

o A bér és szabadidd alkalmazédsanal a 2023. évi LXX. térvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol az
iranyado.

o Az alkalmazottak egy része oktatdo-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgoz6 az oktatd-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas alkalmazott, koznevelési foglalkoztatott
vagy koznevelési dolgoz6 jogviszonnyal.

o A pedagdgusok alkotjak az intézmény nevelétestiiletét. A neveldtestiilet hatarozza meg alapve-
tden az intézmény tartalmi munka;jat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

o Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, ja-
vaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

o Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét az intézményi rendez-
vényeken.

e Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészité-
se soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

e A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdés-
ben csak tgy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy



27

személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%+1 f0) alapjan dont. A test-
iilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott ko-
z0sségi képviselok segitségével - a foigazgato fogja ossze. A kapcsolattartdsnak kiillonbozo for-
mai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgélja az
egylittmikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjat az 6vodai, iskolai munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy Kkiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, atgondoltan és hi-
telesen megfogalmazott nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosségi gyiilést a foigazgato akkor hivja ossze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel tart egyeztetd meghbeszélést, a neveldtestiilet
egésze minden hénapban tart munkaértekezletet.

11.3. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagogiai Program létrehozasa és egységes meg-
valositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak megfelel6en a neveldtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkor-
rel rendelkezik minden, az intézményt érinté iigyben.

A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban
IS.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzeések, értékelések, beszamolok elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

a Hazirend elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsata-
Sa

a tanulok fegyelmi iigyei

a foigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalma-
nak véleményezése

jogszabalyban meghatarozott més iigyekben dontés



28

A nevelotestiileti értekezlet
A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az érte-
kezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

e A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
sziiloi szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviselgjét meg kell hivni.

¢ A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben (a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és
fegyelmi tigyeit leszamitva) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

e A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

» alakulo értekezlet

» tanévnyito értekezlet

» félévi osztalyozo értekezlet

» félévi neveldtestiileti értekezlet
» ¢év végi osztalyozo értekezlet
» tanévzar6 értekezlet

e Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény
foigazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

e Minden honapban egy alkalommal, altalaban a honap elsé hétfojén munkaértekezlet” név alatt
a foigazgato altal vezetett megbeszélést kell tartani. A munkaértekezlet szervezésének egyik f6
szempontja, hogy azon a nevelGtestiilet minden tagja, illetve sziikség esetén a teljes alkalmazotti
koz0sség részt vehessen.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

e A neveldtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokomyvét a foigazgatd
/intézményegység-vezetd altal kijelolt személy vezeti.

e A jegyzokonyvet a foigazgatd/intézményegység-vezeto, a jegyzokonyvvezeto és a nevelotestiilet
jelenlevo tagjai koziil egy hitelesito irja ala.

11.4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei
A szakmai munkak6zosség miitkodését a 8. fejezet részletezi.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS REND-
JE

A tanulok rendszeres egészségiligyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény az

Onkormanyzattal torténé egyiittmiikodés keretein beliil megallapodast kotott Alsészentivan

kozség haziorvosaval, a korzeti védondi szolgalattal illetve fogorvossal.

A megallapodas biztositja:

e az altalanos sziirdvizsgalatot évente 1 alkalommal,

e az oltasok rendszerét,

o agyermekek egészségiigyi allapotanak ellendrzését,

e agyermekek fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

e a tovabbtanulés, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szirévizsgalatat évente 2 al-
kalommal,

e alanyok ingyenes HPV oltésat,

e a sportversenyekre jelentkezd tanulok esetenkénti vizsgalatat,
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a fogorvosi szlirGvizsgalatot évente 2 alkalommal,
a szemészeti szlirOvizsgalatot évente 1 alkalommal,
a gyogytestnevelésre, gydgyuszasra, ducitorndra javasolt tanuldink orvosi feliigyeletét.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatisa az intézményben kialakitott Orvosi
szobaban torténik, kivétel a specialis szakiranyu ellatasok. Az intézményben torténd ellatdsok soran
az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

13. AZ INTEZMENYI EGESZSEG- ES BALESETVEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolato-
san

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak ¢és a tiizriadé tervnek a rendel-
kezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan a tantargyak keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forma-
kat.
A nevelok az 6vodai csoportfoglalkozasokon, a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, va-
lamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyama-
tosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard ve-
sz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos valamint elvarhaté magatartéas-
formakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szaba-
lyokkal a kovetkezo esetekben:

» az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

» a Hazirend balesetvédelmi elirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rend;jét,

> atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.
@ Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
® A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
napléba is rogziteni kell.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziik-
séges ismereteket.
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16k baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A fOigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen-
orzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabizton-
sagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza, melynek Osszeallitja a megbizasi dijjal alkalma-
zott kiils6 munkavédelmi felel6s.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellaté nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

» asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges orvost kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozo vesz€lyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

» atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményegység-vezetonek /
foigazgatonak.

E feladatok ellatasdban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozo is koteles részt venni.

A Dbalesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetésnek ki kell vizsgal-

nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhe-

t0 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé

balesetek megel6zése érdekében ¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. §: A tanuldbalesetet elektronikus uton jelezni kell, az
eloirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tial gyogyulé sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évO elektronikus jegyzokonyvvezetdé rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével -
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilének.

A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.”

Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiz-

tonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuloinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az intézmény épliletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni a foigazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o fOigazgatod

o fOigazgato-helyettes

¢ intézményegység-vezeto

o osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szer-
veket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan a fOigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodé személyeket a Iehetséges modon (csengetés, kolomp,
hangosbesz€ld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd csoportoknak a
tlizriado terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valdo kivezetéséért ¢€s a kijelolt tertileten torténd
gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl mindenkinek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban se-
giteni kell!

o A foglalkozas, tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhat-
ja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.
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o A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia!

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejilleg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szereplo6 kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, katasztrofavédelem,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezet6jét a féigazgatonak /
foigazgaté-helyettesnek / intézményegység-vezetének vagy az altala Kijelolt dolgozénak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve Kkatasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint Kkell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitisi orakat, foglalkozasokat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriad6 terv” tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat az
LIntézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadé terv)” tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgatd a felelds.

Az épiilet kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a
felelés. A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tiizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

e ¢vodai iroda

e iskolai tanari Szoba

o fBigazgatoi iroda
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15. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Intézményiinkben nagy hangsulyt fektetlink a sziilok €s a nyilvanossag tajékoztatasara, mellyel 6sz-
szefliggésben biztositjuk intézményi dokumentumaink hozzaférhetdségét, megtekinthetoségét is.

Az ovodaba jelentkezé Kiscsoportosok, az iskolankba beiratkozott elsé osztalyos gyermekek
sziileinek, illetve a mas évodabol/iskolabol atvett gyermekek sziileinek atadjuk a Hazirend 1-1
nyomtatott példanyat.

A Pedagodgiai Programunkat, Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatunkat €s az éves munkatervet a
szllok részére hozzaférhetdve tessziik.

A Pedagégiai Programrol tajékoztatast adunk az esedékes sziil6i forumok, értekezletek alatt,
valamint a féigazgatoi fogado érakon (a fogadd orak idépontjat az intézmény honlapja tartal-
mazza), illetve eldre egyeztetést (telefon, e-mail) kdvetden mas kijelolt idépontokban is.

A szeptemberi sziil6i értekezleteken a féigazgato tajékoztatja a sziiléket az intézmény alapdo-
kumentumaiban bekdvetkezett esetleges valtozasokrol, valamint megnevezi a sziilok szamara a
hozzaférés lehetséges helyeit:

A Hazirend minden tanteremben Kifiiggesztve, valamint minden alapdokumentum megte-
kintheto a foigazgatonal, illetve az intézményegység-vezetonél.

Elektronikus forméaban, intézményi honlapunkon is elérhet6k dokumentumaink.

16. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

A sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az ovodai, illetve iskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogaik érvényesi-
tésében,

véleményezi az intézmény Hazirendjét, Munkatervét, valamint a Szervezeti ¢s Miikodési Sza-
balyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

17. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Azt a tanuldt, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatla-

nul mulaszt, vagy tanulohoz nem mélté magatartast tanusit, megel6z0 jelleggel fegyelmezd intézke-
désben kell részesiteni.

Az irasos fegyelmezo intézkedések a kovetkezok lehetnek:

szaktanari figyelmeztetés
tanuldszobdés neveldi figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés

osztalyfénoki megrovas

féigazgatoi figyelmeztetés
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o fOigazgatoi intés

o fOigazgatdi megrovas

e tantestiileti figyelmeztetés

e tantestiileti intés

e tantestiileti megrovas

A fokozatossag elve alapjan az irdsos intéseket szobeli vagy irasos figyelmeztetd intézkedésnek kell
megelézni, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztato fiizetén kiviil az osztalynaploba is be kell irni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai:

a) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétél szamitott
harom héonapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

b) A fegyelmi eljarast a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan, il-
letve a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarél sz6lé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 53-61. § alapjan kell lefolytatni.

) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, melyet a 22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet
11. § alapjan kell megvalositani. A fegyelmi eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

d) Az egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé ta-
nulé sziiloje, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanulé sziilgje is egyetért. A fegyel-
mi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére, aki a kézhezvételtdl
szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelentés formajaban irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefoly-
tatasat.

e) Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

f) Az egyezteté eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a féigazga-
to a felelds.

g) Az egyezteto eljarast levezeté nagykoru személyre a féigazgatd tesz javaslatot az érdekelt
feleknek.

h) Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a nevelétestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a tanu-
16 ellen fegyelmi eljarast.

i) A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — a féigazgato a felelds.

J) A nevelétestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatala-
nak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

k) A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, vagy a Hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen ¢€s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani
kell.

I) A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése a tanuléi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt, vagy az iskolan ki-
viili — az iskola altal szervezett, a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvé-
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nyen tortént.

m) A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és su-
lyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — a tanulo ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

n) A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen moédon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bi-
zZottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

0) A koznevelési torvény alapjan a kovetkezo fegyelmi biintetés szabhato Ki:
® megrovas,

e szigorll megrovas,

¢ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
e cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

o kizarés az iskolabol.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOM-
TATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

a) Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell nyom-
tatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus aldirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

b) Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését a foigazgatd végez-
heti el. Az igy hitelesitett papir alaptl irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

c) Az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését a foigazgatd vagy az intézményegység
vezetd végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

d) Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

e) Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az intéz-
mény fdigazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az Elektronikus alairasrol szolo
2001. évi XXXYV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TA-
ROLT DOKUMENTUMOK KEZELESENEK RENDJE

a) Az elektronikus iratokat az intézmény 6vodai, illetve irodajaban hasznalt szamitogépen elekt-
ronikus uton meg kell drizni. A szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol biztonsagi mentést
kell késziteni.

b) Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-
semmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

) Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi
szamitogépeket karbantart6é személy segitségével a féigazgato a felelos.
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20. A FOIGAZGATO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FEL-
ADAT- ES HATASKOROK. MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

Az intézmény egyszemélyes felelos vezetdje a foigazgatd. A foigazgatot a Fenntarto nevezi ki az
illetékes miniszter egyetértésével, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A fOigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
munkaszerzodésben rogzitett munkakori leirds €s a Koznevelési Torvény allapitja meg.

A féigazgato kizarélagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesitheté feladatok:
e adolgozdk feletti teljes munkaltatoi jog

e munkaszerzédések megkotése és a felmondas

e bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairoja

o felelds a vizsgak szabalyszerli megtartasaért

o fegyelmi ligyekben dont

e utalvanyozasi jogkor

e a karbantartési és beruhazasi terv elkészittetése

e aziskola jogi képviselete

e belso ellendrzési terv elkészittetése

A felsoroltakon kiviil, kiilon megallapodas alapjan meghatarozott idészakra (legkésébb a f6-
igazgatoi Kinevezésének lejartaig) feladatokat és hataskoroket adhat at.

A munkakori leiras — mintak a dokumentum végén, a 3. szamu mellékletben talalhatok.

21. AZ INTEZMENY EGYHAZI FENNTARTASABOL EREDO ELTERO
RENDELKEZESEK

Nkt. 31. § (1): ,, Az egyhazi kéznevelési intézmények és a magan kéznevelési intézmények az e tor-
vényben foglalt, az altalanostol eltéré szabalyok szerint miikédhetnek és szervezhetik tevékenységii-
ket. ”

Nkt. 32. § (1): ,, Ha a nevelési-oktatasi intézményt egyhaz tartja fenn:

f) SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezé vallasi kézosség tanitasaval dsz-
szefliggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet

’

irhat elo.’

a) Intézményiink vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik. Az egy-
hazi iskola és 6voda feladata az életkornak megfeleld tudas atadasan tal, hogy a didkoknak
olyan nevelést nyujtson, amely altal igaz emberré valhatnak. Olyanokka, akik az élet minden
kérdésében Isten valaszat keresik, akik hitiiket és tudasukat masok szolgalataba tudjak allitani,
hogy ezzel egyhazunkat és hazankat épitsék. Ez nem csak a megtanult tudasra épit, hanem
olyan bels6 magatartasra, amely onfegyelmen, onismereten alapszik, és mindig tekintettel
van a masik emberre. Kiilonbséget tud tenni jo és rossz kozott, az igazsag mellett ki tud allni,
tud és mer donteni, feleldsséget vallalni, lemondani valami magasabb cél érdekében. Végso so-
ron olyan embereket nevel az egyhazi iskola, akik vallaljak a megszentel6dés utjat, és erre ma-
sokat is hivnak.
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b) Az egyhaz, igy az egyhazi intézmények legfobb vezetdje Jézus Krisztus. Az intézmény vezetdi,
tanarai ¢és didkjai az evangéliumokban megfogalmazott krisztusi tanitasokra odafigyelve tel-
jesitsék feladataikat.

C) A szentek koziil az intézmény védoszentje, a Fatimai Sziizanya Kkiilonosen fontos szamunkra,
intézménylink munkatervében is rogzitve a fatimai kegyhely linnepi bucsuin, illetve az egyhaz-
kozség altal szervezett egyéb rendezvényeken gyermekeink részvételével intézménylink is koz-
remitkddik. Az tinnepi szentmisék alkalmaval réviditett ordkat tartunk, illetve az igy elmaradt
tanorakat napirendi atszervezéssel potoljuk.

d) Intézményiink a Roémai Katolikus Egyhazhoz, Jézus Krisztus nagy csaladjahoz tartozik. Arra
toreksziink, hogy a gyermekeket ide beiraté sziilok, az itt tanitok és dolgozok torekedjenek meg-
ismerni az ebbdl fakado vilagnézetet, erkdlcsi rendet és fegyelmet. Olyan mintat kivanunk adni,
az élet nagy kérdéseire az evangéliumok alapjan valaszokat adni, utmutatast nyGjtani, ame-
lyek tampontként szolgalhatnak gyermekeink szamara, hogy személyes meggyézodésiiket
ezeknek megfeleléen formaljak, s igyekezzenek ezek szerint élni. Az intézmény masképpen
nem toltheti be feladatat, mely a gyerekek keresztény, katolikus nevelése és oktatasa.

e) Az intézmény pedagogusainak kotelességiik példat mutatni tanuléiknak, a helyes vi-
selkedés, oltozkodés és megjelenés szabalyait tudatositani benniik. Erre minden lehetséges
nevelési eszkozzel torekedniiik kell. E feladat elvégzésében kiemelt szerepe van a hit-
tanoraknak és az osztalyfénoki oraknak.

f) A jézusi lelkiilet az intézmény életében ne csak a nevelés-oktatas témaja legyen, hanem mu-
tatkozzék meg annak modjaban is: a személyes figyelemben, a gyerekek valodi sziikséglete-
ire valé odafigyelésben, az egymassal valé érintkezés hangvételében, a folosleges szobeszéd
mell6zésében, a vezetoi, fegyelmezési modszerek alkalmazasaban, az iinneplésben, s foleg a
mindennapos kiengesztelédésben. (,,4 nap ne nyugodjék le haragotok filott.”)

g) Az intézmény szellemiségét Kkifejezi diszitése, tisztasaga. Ezért mindenkinek kotelessége, hogy
vigyazzon az intézmény épiileteire, a falak, termek, mellékhelyiségek, folyosok és az ebédlé ép-
ségére ¢és tisztasagara. Ha karokozas torténik, az osztalyfonoknek, teremfelelésnek kell jelenteni.
A szandéKos, illetve gondatlansaghbol tortént kart az okozo koteles megtériteni.

h) A falakat a kijelolt faligjsagokon lehet disziteni. Diak csak az osztalyfonoke vagy az illetékes
tanar beleegyezésével készithet falinjsdgot. A diszitésnek alapjaban véve a keresztény és a
magyar kultarat kell sugaroznia, de emellett izlésesen megjelenhet minden, a gyermekeket
érintd, érdekld elképzelés.

i) Unnepségeinken, és azokon a rendezvényeken, ahol intézményiinket képviseljiik, tanuléink
egyenruhaban jelenjenek meg! Ez fehér felso, sotét szoknya, ill. nadrag, valamint az iskola
logojat abrazolo jelvény / nyakkendo.

j) Oltozkodésiinkben torekedjiink az igényes egyszertiségre. Lehetdségeinkhez képest sarkalljuk
tanuléinkat a hivalkodast6l mentes 6ltozkodésre, kirivo ruhadarabok viselésekor beszélges-
stink el a tanuldval, hivjuk fel figyelmét a katolikus oktatasi intézményben kovetend6 61tozkodé-
si szokasokra. Sziikség esetén vegyiik fel a kapcsolatot a sziilovel is.

k) Intézményiinkben nem megengedett a kozizléstol eltéré hajviselet, a hivalkodast szolgalo
frizura, smink és ékszerek stb. llyen esetekben a nevelének, osztalyfonoknek kotelessége a di-
akot figyelmeztetni, illetve szoban vagy irasban a sziil6héz fordulni.

I) Az intézmény szellemét nemcsak a lathato, hanem a hallhato kiils6 is kifejezi. Ezért
mindenki tiszteletteljesen beszéljen neveldvel, gyermekkel egyarant! Minden gyerek a nap-
szaknak megfelelé vagy a hagyomanyos katolikus koszontéssel koszonjon elére az in-
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tézmény dolgozoinak, vendégeinek. Ne hagyja el szankat semmiféle rossz, masokat
sérté megjegyzés, csunya szé. Tanuljuk meg indulatainkat is kulturaltan Kifejezni!

22. AZ, EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA ES
IDOKERETE

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az intézmény Aaltal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek: (ddlt betiikkel az ovoddban is miikédd foglalkozasok)

napkozi (also tagozat)

tanuloszoba (felsd tagozat)

étkeztetés

szakkorok

énekkar

tomegsport, iskolai sportkori foglalkozasok
felzarkoztato foglalkozdsok
tehetséggondozo foglalkozasok
felvételi elokészitok

egyeni fejlesztések

logopédiai foglalkozasok

konnyitett testnevelés, gydgytestnevelés

A napkozi és tanulészoba miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A tanuldk délutani felkésziilését eldsegitdé napkozire, illetve tanulészobara torténé felvétel
minden tanulénk szamara automatikus. A sziilének abban az esetben kell kérelmet benyujtania,

rrrrr

A foglalkozasokrol valo eltavozas az iskola hazirendjében megfogalmazottak szerint lehetséges.

Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, az
egyéni fejlesztések és a logopédiai foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok
jelolik ki a Nevelési Tanacsadé szakvéleményeit is figyelembe véve és annak szellemében
eljarva, részvételiik a foglalkozasokon kdotelezd.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetéit a foigazgatdé bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az osztalyaik szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a
kirandulason onkéntes, a felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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Azon tanuloink, akik a tanév soran kiemelkedo aktivitassal és eredménnyel vettek részt a iskolai
rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken, hitélethez kapcsolodo eseményeken, év végén
jutalomkirandulason vehetnek részt. Szamukra az utazasi koltségeket az iskola fedezi (pl.
Erzsébet-palyazatok).

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eloadasokon tett csoportos latogatasok, a
muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes.
A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés
programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhiz- és muzeumlatogatasok
sth.). A tanulok részvétele a szabadidGs rendezvényeken Onkéntes, a felmeriilé koltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséért a munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az intézmény — az ezt igényld gyermekek szdméra — étkezési lehetdséget biztosit. Az 6vodasok
napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. Az iskoldsok szamara napi
egyszeri ebédet (menzat) vagy haromszori étkezést (tizorai, ebéd, uzsonna) valaszthatnak a sziilok.
Emellett az iskolatej és iskolagyiimolcs programban valod részvétellel segitjiik eld gyermekeink
egészséges taplalkozasat.

A koltségeket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden hatarozzuk meg. Ezen tilmenden a nehéz
helyzetben é16 csaladok az Onkormanyzathoz fordulhatnak étkezési tamogatasért.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mitkodésének szabélyait a konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

23. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nem folyik felndttoktatas.

24. A TANULOK CSOPORTJAI, A DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT A

FOIGAZGATO KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

24.1. A tanulok csoportjai

24.1.1. Az osztalykozosségek

e Az azonos osztalyba jaro didkok egy osztialykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén

pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

o Az osztalyfonokot az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd €s a munkakozosség-vezetok javaslatait

figyelembe véve a fOigazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakdri leirasuk alapjan végzik.

o Az osztalyfonok jogosult - az osztalykdzdsségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban

tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
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24.1.2. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak étre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a diakok végzik.

Az intézmény a Pedagégiai Program céljainak megfelel6 diakkori tevékenységet tamogat.

Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriileteit igénybe kivanja venni,
mukodésének engedélyeztetésére kérvényt nyijt be a féigazgatohoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

a diakkor céljat, tagjainak nevét, osztalyat
az intézményben tartozkodas rend;jét (idétartam, helyiségigény)
didkkor valasztott felelds vezetdjének nevét, osztalyat

A foigazgato a diakkor céljatél, magatartasatol fiiggoen engedélyezi az iskola épiiletének Hazi-
rend szerinti hasznalatat. Az intézményben miikod6 diakkoroket az osztalyfonoki munkakozos-
ség-vezet6 tartja nyilvan.

24.1.3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgytiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma.

A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyiilés a fOigazgatd altal, illetve a didkonkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatdé 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal Kell
diakkozgyilést tartani, amelyen az iskola tanuloi részt vesznek. A didkkozgyiilés napirendjét a
kozgyiilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyiilésen a foigazgaté beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak
munkajarol.

A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a féigazgatonak 30 napon beliil valaszt kell
adnia.

24.2. A didkonkormanyzat és miikodése

24.2.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulok, a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére a Nkt. 48.§ (3) bekezdése alapjan di-
akonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkonkormanyzat (iskolinkban 4-8. osztalyban szervezédik) tevékenysége a tanulékat
érint6 valamennyi kérdésre Kkiterjed.

A didkonkorményzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasa-
ban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzdsség megva-
laszthatja az osztaly diaktitkarat, akit kiildottként delegal az intézmény diakonkormanyzatanak
vezetdségébe. A tanulokozosségek ily modon 6nmaguk képviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a megvalasztott osztalytitkarokbal
allé Intézményi Diakbizottsag (IDB) latja el. AZ IDB tagjai alkotjak a diakonkormanyzat
vezet6ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogait.
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24.2.2. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat véleményét ki kell kér-
ni:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

¢ a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben,

e az intézményi Pedagdgiai Program, SZMSZ és Hazirend elfogadésa eldtt.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a di-
akonkormanyzat képviseléjét a targyalasra meg kell hivni, és az eloterjesztést, valamint a
meghivét - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6z6en meg Kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat dont:

e sajat mikodésérol

¢ a didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol

e hataskorei gyakorlasarol

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e az iskolai didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérdl

24.2.3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

e Az intézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodési feltételeit.

e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend
hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

24.2.4.. A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

e Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6é felséfokt végzettségli és pedagogus szakkép-
zettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyet-
értésével — a féigazgato bizza meg 5 éves idotartamra.

e Az igy megbizott pedagogus - a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB képvi-
seletében. A didkonkormanyzatot képviseld felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart a f6-
igazgatéval.

o Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a ne-
veldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.
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o Az osztalytitkar jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.
e A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intéz-
mény vezetojét.

25. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KO-
ZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

a) Az iskolai diaksportkor diakkorként miikodik, melynek munkajat a féigazgato altal megbizott
testnevel0 tanar segiti.

b) Az iskolai sportkor munkajat segito testnevelé képviseli az iskolai sportkort a féigazgatoval,
illetve az iskola vezetGségével folytatott megbeszéléseken.

c) Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevel véleményét minden esetben ki kell kérni az isko-
lai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben az iskolai Munkaterv és a tantargyfel-
0sztas osszeallitasa soran.

d) Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a diakonkormanyzat isko-
lai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulék a kovetkezo tanitasi év-
ben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, ¢s ez alapjan — minden év
majus 20-aig — javaslatot tesz a féigazgatonak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara.

e) A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznal-
hat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodo sportszerveze-
tek a szakmai program megval6sitasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

f) Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai Munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

g) Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (torna-
terem, udvar), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

26. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulo kotelessége, hogy:

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészséget;

o clsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s a biztonsagat védod ismereteket;

e betartsa, ¢s igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a nevelditdl hallott, a
balesetek megelézését szolgalé szabalyokat;

e azonnal jelentse az intézmény valamelyik dolgozojanak, ha sajat magat, tarsait, vagy masokat
veszélyezteto helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.: természeti
katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel,;

e azonnal jelentse az intézmény valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota lehetévé teszi
—, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

e megismerje az épiilet Tilizriadoé Tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;
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o rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén pon-
tosan betartsa az iskola feln6tt dolgozdinak utasitdsait, valamint az épiilet Kiiiritési tervében
szerepld eldirasokat.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozo Kiilon szabalyok:

e atanuld a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat;

e a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — sportfelszerelést (pl.:
tornacipd, edz6cipd, polo, trikod, tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell viselniiik;

e a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gyiiriit, nyaklancot, 16g6 fiilbeva-
lot.

27. AZ SZMSZ ELFOGADASA ES NYILVANOSSAGA

,Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a Fenntartoé jovahagyasaval, a jovahagyast kovet6é tanév
els6 napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az el6zd Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat érvényét veszti. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak
nevelétestiileti elfogadassal, és fenntartéi jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
¢ a Fenntarto

e aneveldtestiilet

e a foigazgatd

e az intézményegység vezetd

e a Sziil6i Munkak6zdsség

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallé
szabalyzatok, foigazgatéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitiasok eldirdsait a
féigazgato a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekintheté meg:

¢ az iskola Fenntartdjanal;

e aziskola féigazgatdjanal,

e az iskola irattaraban;

e az iskola konyvtardban (elektronikus formaban);

e az 6voda neveldi szobdjaban (irott és elektronikus forméban).
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LEGITIMACIO

A Szervezeti és Mikddési Smbélyzmot készitette és egyeztetéscket kdvetden joviahagydsra felter-

jesztette:

tott illésén véleménycztc ¢és elfogadasra javasolta.

W TN L MWM

DOK segitd tandr didkonkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az évodai Szilléi Kdzdsség 2025, dprilis 1. napjan tartott
ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta,

\/L Free s Q"L ..... (“4 2 A . l .‘-..\4*.«;. ;.D, e .‘-'..'x‘.h‘t‘f","\..«

Sziiloi Kozosség elnoke Szildi K Ooz0sség tagja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az iskolai Sziiléi Kozisség 2025, dprilis . napjan tartott
iilésén véleményezte és clfogaddsra javasolta.

Fass el L TM\M%

Szuldi Kozdsség elnoke Sziildi Kozosség tagja
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1. sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Jelen dokumentum a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet (ma: Katoli-
kus Pedagdgiai Intézet) altal felkért iskolai konyvtari szakértok, dr. Eigner Judit és Ronya
Tiinde altal osszeallitott segédanyag felhasznalasa alapjan késziilt.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kdznevelési, konyvtari jogszabalyok-
nak, utmutatoknak, valamint intézményiink szabalyzatainak megfeleltetett dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar feladatat és gyiijtoko-
rét, kezelésének és miikodésének rendjét, fenntartasanak-fejlesztésének ¢és gazdalkodasa-
nak médjat, allomanyvédelmi eljarasait, hasznalatanak rendjét.

A konyvtari Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat a kovetkezé torvények, rendeletek, és egyéb
szabalyozok alapjan késziilt:

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellen6rzésérol (leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat ki-
adasarol

A Kkulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

110/2012. (V1. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kozne-
velési intézmények névhasznalatarol

A tankonyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és milkodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat,
az allomanyvédelem feladatait, médjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat,
a konyvtarpedagogiai tevékenységet,

az egyéb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

Azonosito adatok

Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda konyvtara
7012 Alsoszentivan, Béke ut 112.
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A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

e Az iskolai konyvtar fenntartasarol az iskola keretein beliil, annak részeként az iskola Fenn-
tartoja gondoskodik.

e A konyvtari szolgaltatasok Kialakitasaért és miikodtetéséért a foigazgato felelds.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

e Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatisahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésében (a Fenntarto lehetdségeinek fiiggvényében) biztositja.

e A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok igénylése a konyvtaros
feladata.

e A konyvtarra vonatkozo koltségvetés felhasznalasaért a foigazgaté a felel6s, ezért a konyvtar-
ra szant pénziigyi keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az iskolai konyvtar feladata

e Az iskolai konyvtar a Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda része.

e Gyiijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez ¢s az intéz-
mény tevékenységének egészéhez.

o A szakszerlien fejlesztett gylijteménynek biztositania kell a tanitas-tanulas folyamataban je-
lentkezo pedagogusi-tanuléi igények teljesithetéségét.

Gyilijteményszervezés
¢ A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és
oktatasi célkitiizéseit, tantargyi rendszerét, pedagdgusi-tanuldi kozosségét.

A gyarapitas

e Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitiast mindig a
nevelétestiilettel egyiitt kell végezni.

e A vasarlas torténhet:

» jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (kiadoktol);
» a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

e Az ajandékozas

» mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

» A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektol és maganszemélyektol.

> A kiadok altal kiildott bemutat6é példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil meg-
tarthatok.

> A gyiijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagya-
tékkezeld) engedélyével torténhet meg.

» A gyilijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.

e A beérkezett dokumentumok szamlainak Kkiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandé-
kozasi jegyzékek) megorzése az intézmény gazdasagi vezetéjének a feladata. Az iratok fény-
masolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni az iskola bélyegzdjével és lelta-
ri szammal.
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» konyveknél az elézéklapon és a 17. oldalon, valamint a mellékleteken,

» nem nyomtatott dokumentumoknal a belso boritdon és a dokumentumon.

» A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:
— hangkazettak: KA,
— videokazettak: V,
- CD-k: CD,
— CD-ROM-ok: CDR,
— DVD-k: DVD.

o A leltairkdnyv nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény féigazgatoja a kdvetkezd szoveg-
gel hitelesiti az els6 kotéstabla belsé oldalan:

Ez a leltarkonyyv .... szamozott oldalt tartalmaz.
Alsészentivan, 2.... ....

P.H.
féigazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsd oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol ...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Alsészentivan, 2.......
P.H.

féigazgato

Az allomanyapasztas

Az éllomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolhe-
t6: tervszeri allomanyapasztas, természetes elhasznalodas, hiany.

a) Az elavult dokumentumok selejtezése

A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri a pedagogusok véleményeét.

Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

b) A folosleges dokumentumok Kkivonasa

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna valtak.
c) Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannad valhatnak dokumentumok tiiz, beazas
vagy blincselekmény esetében.

d) A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités maod-
jatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a kdnyvtarvezetd hataskorébe tar-
tozik.

e) Az allomanyellenorzési hiany

Béarmely okbol keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a torlésre.
A kivezetésre vonatkozé engedélyt a féigazgatd adja meg.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbo6l mindenkor a féigazgato alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
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rongalt, elavult, folos példany;

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés;
allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili);
elharithatatlan esemény.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miikod-
tetéséért anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell. Az al-
lomanyra vonatkoz6 eldirasokat a konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, a leltari fe-
lelésséget a konyvtaros munkakori leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyljtemény do-
kumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a nyilvantartassal. Az idéleges megOrzésre szant do-
kumentumok nem leltarkotelesek, ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok
tobbsége letéti allomanyként mitkodik.

A Kkonyvtar revizidjat az intézmény féigazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi véltozas ese-
tén az atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeto
— mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje — a felel6s.

Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari dlloméanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kori allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.

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

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentu-
mok Kkivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kori leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idon
kiviil elvégezni.

Az allomanyellenérzés elokészitése

Az ellen6rzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt két honappal be
kell nyujtani jovahagyasra a féigazgatohoz. Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat;

a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat;

a zard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét;

a leltarozas mértékét;

részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott llomanyegység megnevezését;
az ellendrzésben résztvevo személyek nevét;

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa: A reviziot a konyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania.
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Az ellenérzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni a féigazgatonak.

A zaré jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

e az allomanyellenérzés idépontjat;

e aleltarozas jellegét;

e az el6z0 allomanyellendrzés idopontjat;

¢ az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként;

e a leltarozas szamszera végeredményét;

A konyvtar kulcsa a konyvtaros-tanarnal, a titkari irodaban és a takaritonal helyezendok el, a kulcs
mas személyeknek nem adhato ki.

A konyvtaros-tanar esetleges hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes

részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni
kell.

Dokumentumok koélcsonzése

e A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kar-
ért.

e A tanulok és dolgozok tanul6-és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt sziikséges az egyez-
tetés a konyvtari tartozast illetden.

e A dokumentumok kikdlcsonzését nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany védelmét.

e Nem Kkeriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracié nélkiil.
Sziikséges a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznéalatdhoz). A kolcsénzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az
olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a beiratkozas soran ennek sza-
balyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

A konyvtaros-tanar munkakori leirasaban rogziteni kell az anyagi és erkolcsi felelésséget.

Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

e akonyvtar vezetésére és miikodtetésére;

e az adllomany alakitdsara;

e az allomany védelmére vonatkoz6 eldirasokat, valamint a nyilvantartasok vezetésének szabalya-
it;

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltashoz.

Szigorian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten véde-
ni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges hdmérséklet, stb.).
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség ki-
alakitasa soran figyelembe vettiik:

e az allomany nagysagat

e az iskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasas, a tanuloi-pedagogusi kutatohelyek biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa

e A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitads-tanuléds és a kutatomunka
eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaléi igényekhez.

e Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kélesonzési allomany.

e Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatdk, illetve tanorai felhasznalasra adhatok
Ki.

e Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a pedagdgusok hasznalhatjak.

Konyvtarbol kihelyezett letétek
Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a dokumentu-
mok kézikonyvek, szétarak, tankonyvek.

Zaro rendelkezés
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

AlISOSZentivan, ..........ccuceueeueeoeen..

foigazgato

A FATIMAI BOLDOGASSZONY ALTALANOS ISKOLA ES OVODA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijtokor meghatarozasa

e Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg.

e Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a pedagdgusok ellatasat olyan informacio-
hordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be mind a tanulas, mind a neveld-oktatd munka
folyamataban.

2. A konyvtar alapfeladatai

e a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerii feldolgozasa segitse az iskolaban folyo
nevelo-oktatd munkat;

e lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanulok olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszerzd képességiik
kifejlesztéséhez;

e szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését;

e sajatos eszkozeivel timogassa az iskola mindenkori profiljat;

e szolgalja az iskola hagyoményainak &polasat.
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2.1. A konyvtar kiegészito feladatai
e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

2.2. A konyvtar helye
A konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el, a folyosoérol nyilik. Egy helyiségbdl all.

3. Gyiijtokori leiras
A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1. Fogyiujtokor

e altalanos iskolai tankonyvek, tanari, 6vodapedagogusi segédkonyvek, kézikonyvek,
e tObb éven keresztiil hasznalhat6 tartos tankonyvek,

e a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

e a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyljteményes mun-
kai.

3.2. Mellékgyitijtokor

¢ a nevelomunkaban felhasznalhaté és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsolédo dokumentu-
mok,

AlSOSZentivan, ..........cc.ccuueueeueennn..

foigazgato

A FATIMAI BOLDOGASSZONY ALTALANOS ISKOLA ES OVODA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

rrrrrr

tegye a gyilijtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati sza-
balyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,

a hasznalat modjait,

a konyvtar szolgaltatasait,

a konyvtar rendjét,

a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaldi kore

e Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, peda-
gogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

e A hasznaldi kor kiszélestil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézreadas a konyvtaros tanar, a felmeriilé kérdések meg-
valaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalha-
tok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készitheto.
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A konyvtar hasznalata az iskola tanul6i és dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzata-
nak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) €s személyi feltételeit az iskola,
szakmai feltételeit a konyvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

¢ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

o folyoiratok, audiovizualis anyagok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a pedagogusok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt eset-
ben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

2.2 Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet Kivinni. A
dokumentumok kikoélesonzését nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany védelmét.

o A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betlirendben, a pedagdégusok személyi tasakjait
betiirendben kell sorba rendezni.

e Tanuléknak egyszerre 2 db konyvet lehet kolcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet.

e A pedagogusok dokumentumsziikséglete ¢s kolesonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
figgvénye.

e A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasék személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

e Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari kol-
csonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

e A kolcsonzésben levé dokumentumok elgjegyezhetok.

e A nyitva tartas napi idoszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.

2.3 Csoportos hasznalat

e Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfo-
nokok, a pedagdgusok, a szakkdrvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

e A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasa-
hoz.
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e A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett litem-
terv szerint kertil sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil a tovabbi szolgaltatasokat nyujtja:
¢ informacioszolgaltatas,

e témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e versenyekre bibliografia készitése,

3.1 Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgdlata keretében informacioszolgaltatast nyidjt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informdcios szolgaltatas alapja:

¢ a gyljtemény dokumentumai,

e a konyvtar adatbazisa,

3.2 Témafigyelés
A konyvtéros tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuldi palyamunkak, neve-
I6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el0készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas
A konyvtaros tandr a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi orak elo-
készitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak pedagégusoknak/tanuloknak a
konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig a Pedagdgiai Program
oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténik.

3.5 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
e kolcsOnzesi nyilvantartas,

szakorak, foglalkozéasok litemterve, eléjegyzések nyilvantartasa,

dezideratum (késdbbi beszerzések listaja),

statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

¢ a hasznalat mddjait és feltételeit,

e a kolcsonzési eloirasokat,

e anyitva tartas idejét,

e az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
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4.1. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitva tartasi idoben a Fatimai Boldog-
asszony Altalanos Iskola minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari allomany-
rész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok.

rer s r

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.
e Kérhetik a konyvtaros tanar tajékoztato segitségét.

4.3 Kolcsonzési eléirasok

e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kélesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
e Egyidejileg 2 db dokumentum kdlcsondzhetd 4 hétre.

e Indokolt esetben (hazi olvasmanyok, versenyek) a mennyiség és az idétartam valtozhat.

o A kolcsonozheté dokumentumok eldjegyezhetok.

e A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitva tartasi ido

e A konyvtar szorgalmi idészakban a tanitasi napok mindegyikén nyitva van, az elsé tanitasi
napon meghirdetett idépontokban.

e A nyitva tartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

o Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

e A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a targyakat erre a célra kialaki-
tott helyeken kell elhelyezni.

e A konyvtarban étkezni nem szabad.

o Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel.

AlSOSZentivan, ............ccceeeeeeeeenn.
foigazgato
A FATIMAI BOLDOGASSZONY ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTAROS - TANARANAK MUNKAKORI LEIRASA
Név:

Munkakor: konyvtarvezetd — konyvtaros-tanar
Végzettség: szakmai és pedagogiai



56

Munkaideje: A jogszabalyok alapjan, a Fenntarto altal jovahagyott tantargyfelosztason alapul

Felettese: féigazgato, osztalyfénoki munkakozosség-vezetd az SZMSZ-ben meghatarozott hatasko-

riik alapjan.

Munkakori feladatok:

A konyvtaros-tanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tagja az
intézmény neveldtestiiletének. Anyagilag, feleldsségre vonhatéan felel a konyvtari allomanyért,
rendeltetésszerii miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

1 A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggé feladatok

az intézmény vezetdjével és nevelOtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikodési feltételei-
nek ¢és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol,

elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat témakdrében,;

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerli és gazdasagos
felhasznalasat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzatdban rogzitettek alapjan;
elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;

az intézményi értekezleteken (nevelOtestiileti, munkak6zosségi) képviseli a konyvtarat;

részt vesz szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

. Gylijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

a munkakdzosség-vezetdkkel és a pedagogusokkal egyeztetve végzi az dllomany folyamatos és
tervszerl gyarapitasat;

az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok értékelésénél és
kivalasztasanal;

ismernie kell a felhasznalok (pedagogusok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsolatos igénye-
it;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiillonb6z6 dokumentumok megfeleld
valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak
megfelelden;

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhaszndlodott, a tartalmilag elavult és folosleges do-
kumentumokat;

gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki vagy barmi akadalyozza;

részt vesz a konyvtar dtaddsaban és atvételében,;

elokésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili allomanyellendrzést és elvégzi annak ad-
minisztrativ teendait;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.
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. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok kdlcsonzését;
segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziik-
séges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és szilikség szerint témafigyelést vé-
gez;

igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz, tanul-
manyi versenyekhez, iinnepélyek megtartasahoz;

segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat;

kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek megfele-
16 szolgaltatasok felhasznaldsaban;

vezeti a kdlesonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kik6lcsonzott dokumentumok visszahozata-
lat;

a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel kozosen megtervezi a tantargyi programok alapjan a tan-
évi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat;

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a dokumentumok
megrendelésérdl és az dllomanyba vételérdl.

. Konyvtarpedagogiai tevékenység

felelds a helyi tanterv konyvtarhasznélati kovetelményrendszerének megvalositasaért;

megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

biztositja a pedagoégusoknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes esz-
koztarat, a tdjékoztatd apparatusat €s a kiilonbozd szolgaltatasait;

feladata a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkorok titemezése, el6készité-
Se,

feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.

Az iskola belsd €letére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megOrizni.

Alsdszentivan,

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
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A FATIMAI BOLDOGASSZONY ALTALANOS ISKOLA ES OVODA KONYVTARANAK

1.

KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtari allomany feltarasa

Toreksziink arra, hogy az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva alljon az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum le-
iras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A Dbibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerii-
sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam + mellékletek: illusztracid, méret
(sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

3.

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

koézremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).
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e A szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
e Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsé elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

Formaja szerint:
e cédula
e szamitdogeépes program

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalégusok cédulasziikséglete:

e Betiirendes leiré katalégusnal minden mi, minden kiadésarol sziikséges egy — egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

e ETO szakkatalégusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden vj fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

o A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

e A cédulamennyiségek novekedésével 1) osztdlapok készitése

o A torolt miivek céduldjanak kiemelése

A FATIMAI BOLDOGASSZONY ALTALANOS ISKOLA ES OVODA KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

Tartoés tankonyvek kivalasztasa és megrendelése

e Tartos tankonyv az a tankonyv, amely
» mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili haszndlatara alkalmas

tankonyv,

» atankOnyvtamogatas 25 % -anak felhasznalasaval véasarolt ajanlott és kotelez6 olvasmany.

e A tartos tankonyv fogalma kibévitheté barmely oktatdst segitd, hagyomanyos és nem hagyo-
manyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (kzosség) jovahagyja.

e A tartés tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmeérés alapjan késziil el jogszabaly-
ban meghatarozott hatariddig.

e A tartos tankonyv dsszegének felhasznalasara a konyvtaros tanar a tankonyvfeleldssel egyez-
tetve az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy jova
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Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasz-
naljak.

e Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétar-
tamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingye-
nes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév
végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szaza-
Iékat tartés tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok va-
sarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keril.

A tankonyvek kolcsonzése

e A koOnyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartés tankonyvek jegyzékét,
amelyek a konyvtarbol kdlesonozhetdek.

e Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvan-
tartasba vétel utan kolcsonozhetok.

e A tankOnyvtamogatas 25 % -anak felhaszndlasaval vasarolt tankonyvek, tartds tankonyvek, to-
vabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésénél, a fenti dokumentu-
mok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza ki-
adott iranyelv (Muv. K. 1978. 9. sz.) el6irdsai, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasarol
sz0l6 MSZ 3448 — 78 figyelembevételével torténik.

e A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

» tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb ot év,
» egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 - junius 15.

A tartds tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

o A kikdlcsonzott tartés tankonyveket is ravezetjiik a tanulé személyi kolesonzési nyilvantar-
tasi lapjara.

e A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt rendeltetéssze-
riien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tartés tankonyv leg-
alabb ot évig hasznalhaté allapotban legyen.

o Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

» az elso tanév végére legalabb 20 % -0S

» amasodik tanév végére legfeljebb 40 % -0s
» a harmadik tanév végére legfeljebb 60 % -0s
» anegyedik tanév végére legfeljebb 80 % -0S
» az 6todik tanév végére 100 % -0s lehet.

e Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartés tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.
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e A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazé kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben a féigazgatd dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulo-

nak, a tankonyvnek a rongalodas pillanatdban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak

megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

e az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési dranak 75 %-at vagy jjal kell
azt potolni

e amasodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50 % -at

¢ a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25 % -at

e anegyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0% -at.

AlSOSZentivan, ..........ccoevevoeeeeenn...

foigazgato
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3. sz. melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

INTEZMENYEGYSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Iktatoészam:

1.

A munkavallalé:

Neve:

Munkakére: intézményegység-vezetd

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi fel-
adatainak intézményegységi szinten torténd koordindlasa, intézményi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye: Fatimai Boldogasszony Altaldnos Iskola és Ovoda 6vodai intézményegysé-
ge (Alsdszentivan, Béke u. 56/B.)

2.

Heti teljes munkaideje: 40 ora/hét
Kotelez6 (intézményben toltendd) 6raszama: 32 o6ra/hét

Kozvetlen felettese: Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda féigazgatoja
Kozvetlen beosztottak: 6vodapedagdgus, dajka, takarito

4. Feladatai az intézményegység vonatkozasaban:

Vezeti az intézményegység nevelbtestiiletét.

A fOigazgat6 utasitasara el6késziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszerve-
zi és ellendrzi azok végrehajtasat.

A Pedagogiai Program alapjan iranyitja és Szervezi az intézményegységben folyo oktato-
nevelé munkat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazo dolgozot fegyelmi (szobeli)
feleldsségre vonja, stilyos esetben értesiti a féigazgatdt a fegyelmi vétségrol.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat: munkavégzés helyének,
idejének meghatarozasa, helyettesitések megszervezése, gondoskodik az éves szabadsagok ter-
vezésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol.

Szervezi és ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését.

Elkészitteti, ellendrzi €s a féigazgatonak idében eljuttatja a technikai dolgozok munkaidé nyil-
vantartasat.

Szervezi és ellendrzi az esetleges karbantartasi munkalatokat.

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében az dvodai
intézményegység vonatkozasaban.

Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, az éves ellendrzési terv elkészitése-
ben ¢és végrehajtasaban.

Az intézmény Onértékelési Programja alapjan elkésziti az intézményegység éves Onértékelési
Tervét, részt vesz az intézményegységben miikodd belsd onértékelési csoport munkéjaban a f6-
igazgatd megbizasa alapjan.

Tanfeliigyelet és pedagégusmindsités esetén delegaltként képviseli az intézményt.

Részt vesz a vezetoségi megbeszéléseken.

Beszerzi €s szolgaltatja a sziikséges nyilatkozatokat és adatokat a normativa igényléshez ¢s
elszdmolashoz.
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A féigazgatd megbizasabol részt vesz palyazatok elkészitésében, koordinalasdban, elszdmolasa-
ban.
Részt vesz — a foigazgatd szobeli megbizas alapjan - az intézmény alapdokumentumainak,
miikodési rendjét meghatarozo dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban, ese-
tenkénti modositasaban.
A intézményegység ¢életét éves munkaterv alapjan szervezi, melyet minden év augusztus 20-aig
készit el és jovahagyasra megkiildi a féigazgatonak.

Gondoskodik a gyermekek személyi adatainak nyilvantartasardl az adatkezelési szabalyzat-
nak megfelelden.
Gondoskodik arrol, hogy az eldirt nyilvantartasok vezetésre keriiljenek a koznevelés informaci-
o0s rendszerében (KIR), valamint egyéb dokumentumokban.
Gondoskodik az 6vodai intézményegység kotelezéen haszndlandé nyomtatvanyainak beszerzé-
sérdl és azok pontos és szakszerii vezetésérol.
Biztositja az SZMSZ, hazirend, valamint az 6sszes kozérdekii adat nyilvanossagra hozatalat.
Kezeli az igazolt és igazolatlan mulasztassal kapcsolatos tigyeket, megteszi tajékoztatasi kote-
lezettségét.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség ¢rvényesiilését.
Koordinalja az intézményegység sziil6i szervezetének munkajat az 6voda tevékenységével
kapcsolatosan.

Feladata az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az ovodapedagogusi intézkedések
soran.

Feladata a statisztikai adatok elemzése, értékelése, kovetkeztetések levonasa, nevelOtestiileti
értekezleten nevelbtestiilet elé tarasa, évente két alkalommal a pedagdgiai Programban meghata-
rozottak szerint.
A nevelési kdvetelmények szerinti eszkozok, jatékok biztositasa, ellendrzése, leltarozasa az
intézményegységben az éves munkaterv és a leltdrozasi szabalyzat alapjan.
Kapcsolatot tart fenn a kiilsé partnerekkel, kiilonds tekintettel, a helyi plébanossal, az also-
szentivani onkorményzat vezetdjével, a Nevelési Tanacsaddval, Tanulasi Képességeket Vizsgalo
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, a véddndvel, iskolaorvossal, tizemorvossal.
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egeészseégligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (masik sziild) tilos tajékoztatni.
Gondoskodik a sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek szdmara az dvodai fejleszto program megszervezésérol.
Felel6s a gyermekvédelmi feladatok feliigyeletéért, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak
ellatasaért.
Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a szllok azt igénylik.
Sziilok irasbeli nyilatkozatianak beszerzése minden olyan esetben, amikor ez sziikséges.
Gondoskodik az adminisztracios feladatok elvégzésérdl az d6vodaban:

» az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

> az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az

ovoda székhelyén van,
> a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte
» tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa, jog-
szabaly szerinti javaslatok megtétele
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» sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvé-
tellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az igazolat-
lan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol vald torlésrél, tovabba minden olyan
intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja

Gondoskodik a nemzeti, az 6vodai iinnepségek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplésérdl.
Fegyelmi iigyekben valo eljaras a foigazgatdo megbizasa alapjan.
Intézkedik kiilonleges események, riasztasok alkalmaval.

Atruhazott dontések az intézményegység vonatkozasaban a féigazgatd elbzetes tajékoztatisa mel-
lett:

Gyermek felvétele, atvétele, jogviszony megsziintetése.

Kiilonos felelossége:

Hitéletre nevelés feltételeinek biztositasa az intézményegységben.

Az intézményegység szakszeri, torvényes és koltség-hatékony miikodésének biztositasa.

A nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

A gyermekbalesetek megelozése.

A személyiségi, adatvédelmi jogok betartasa, a dolgozok ¢és a gyermekek adatainak bizalmas
kezelése.

Az intézményegység intézményegységi dokumentumainak (munkaterv, beszamold, alapdo-
kumentumok) legitimalasa.

Munkajat az SzZMSz szabalyozasi kore alapjan végzi.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért.

Felel6s az intézmény honlapjan megjelené minden 6vodaval kapcsolatos informaciéért.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat kiteles bejelenteni a féigazgatonak.

Személyes példamutatasaval segiti az ovoda vallasi-lelki képének kialakitasat, a keresztény
erkolcsi nevelés megvaldsulasat.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel a féigazgaté megbizza.

Az intézmény belsé életére vonatkozoé értesiiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

Alsészentivan,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Iktatoszam:
1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munkakor célja: intézményi feladatok ellatasa, segiti az intézmény mukodtetését, ellatja a rabi-
zott pedagogiai-szakmai, taniigyi-igazgatasi, adminisztrativ feladatokat és eseti megbizasokat.

A munkavégzés helye: Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda 6vodai intézményegysé-
ge (Alsoszentivan, Béke u. 56/B.)

2. Heti teljes munkaideje: 40 ora/hét
Kotelezo (intézményben toltendd) oraszama: 32 ora/hét

3. Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetod
Kozvetlen beosztottak: dajka, takarité

4. Feladatai:

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagéogus koteles az alabbi részfeladatokat ellatni
az 0vodai intézményegység vezeté utmutatasa szerint:

o helyettesités,

e sziil6i értekezlet tartasa,

e cldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa,

o szertar/konyvtarfelelds, leltarozas, selejtezés elokészitése,

* jegyzOkonyvvezetés,

¢ az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények szabadidds tevékenységek megszervezése,
e palyazatirasban valo részvétel,

o felkérés esetén dvodapedagogus foiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetése,

o felkérés alapjan munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést vallal,

e gyermekvédelmi feladatokat vallal.

Az 6vodapedagégus alapfeladatai:

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en, min-
den teriiletre kiterjedden.

e Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzne-
velésrdl, az intézmény Pedagogiai Programja, az SZMSZ, az 6vodai munkaterv, a nevelGtestiilet
hatarozatai, tovabba a féigazgatd, az intézményegység Vezeto, ill. a fenntartonak a féigazgato nt-
jan adott utmutatasai alkotjak.

e Alkot6 modon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése érdekében, részt vallal:

a neveld testiilet ujszerti torekvéseibdl,-

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az lnnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

a gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

YVYVYYVYYV
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» gyermekvédelmi tevékenységbol,

» a gyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol.
Adminisztraciés munka pontos elvégzése tartalmi és formai szempontbdl.
Jelenléti ivet vezet munkavégzésének idejérol.
Csoportjanak tevékenységei soran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Alkoté mddon egyiittmiikodik nevel6testiileti egység kialakitasa érdekében.
Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.
Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi
egylittmiikodés normait.
Eletszemléletében pozitiv beallitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésében.
A munkak®éri leirasban meg nem jeldlt eseti — soron kiviili — feladatokat végez az dvodai intéz-
ményegység vezetd megbizasa alapjan.

Javaslatot ad:

az 6vodai neveldomunka munkatervéhez,
ovodai munkaszervezési kérdésekhez,
ovodai felszerelés bovitéshez,

a szilikséges javitasokhoz,

a balesetek megel6zéséhez.

A feladatok részletes felsorolasa.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Ezért a mun-
karendjét a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan hatidrozza meg az 6vodai intéz-
ményegység vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkol-
csi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

A pedagogiai program alapelveit figyelembe véve, a keresztény értékrendet szem eldtt tartva,
az ismerteket sokoldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Az ovodapedagdgus fejleszti szakmai €s altaldnos miiveltégét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat.
Ennek érdekében az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket
hasznal fel.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok elbirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelomunkara. Sziikség szerint maga is készit és alkalmazza a gyermekek tevé-
kenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos iigyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és ezt az egyéni
fejlédési naploban rogziti.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével.

A Kkiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kisé-
retrol.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével hozza-
jérul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és sziilok emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi €s
vezeti azt, jegyzOkonyvet készit az ott elhangzottakrol. A sziikségleteknek megfeleléen fogado-
orat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd neve-
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l6munkarodl, a kisgyermek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi ké-
pességeinek fejlodésérdl, évente egyszer irasban is. Lehetdség szerint csaladlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését ve-
szélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az 6vodai és iskolai neve-
16kkel. Sziikség esetén kozremiikodik pedagdgiai jellemzés elkészitésében.

Tamogatja az orvos, a védéné, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiléi feliigye-
16 munkajat, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsait.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.
Gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmii-
kodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat (felvételi és
mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlodési napld).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alaki-
tasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét,
szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositja a gyermekek részére az etikus vi-
selkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv ne-
velémunka és annak dokumentalasa.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az 6vodéban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolma-
radasat jelezze 6vodai intézményegység vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskod-
hassanak. Munkaidé alatt csak az 6vodai intézményegység vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait, kozremiikodik a leltarkészitésben. A cso-
portszobaban elhelyezett leltari targykért és az éaltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.
Személyes példamutatasaval segiti az 6voda vallasi-lelki képének kialakitasat, a keresztény
erkolesi nevelés megvaldsulasat.

Hatariddére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen felet-
tese vagy a féigazgatd megbizza.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyermek
egeészseégligyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (masik sziild) tilos tajékoztatni.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Alsoszentivan,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Iktatdészam:

1.

A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: dajka

A munkavégzés helye: Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda évodai intézményegysé-
ge (Alsoszentivan, Béke u. 56/B.)

2.

3.

Munkaideje: heti 40 ora

Kozvetlen felettese: Fatimai Boldogasszony Altalinos Iskola és Ovoda intézményegység
vezetdje

. Feladatai az intézményegység vonatkozasaban:

Munkaidejének megkezdése elitt 5 perccel koteles megjelenni az 6vodaban, valamint munka-
idejét koteles az intézményben tolteni.

Amennyiben munkajat a meghatarozott idében nem tudja megkezdeni, legalabb egy nappal,
de legkésobb 1 oraval a munkakezdés elott koteles értesiteni az intézmény-egység vezetdjét.
Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkozok, egyéb felszerelések épségéért, az eszkozok
szabalyos kezeléséért.

A munkakori leirasban foglaltakon feliil felettese mas, az intézményi érdeket szolgalo feladat-
tal is megbizhatja, a dolgozdval torténd eldzetes egyeztetés alapjan.

Feladatai elmulasztdsa esetén feleldsségre vonhato.

. A dajka altalanos feladatai

e Az 6vodapedagogus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,

Oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyer-
mekcsoport életében.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a gyer-
mekcsoportban tartézkodik.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a gyerme-
kek jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az
ovodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozésben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakula-
sat.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
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Alkotoi moédon miikddjon egyiitt az 6vodapedagégusokkal, munkatérsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az o6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremuikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az dvodapedagodgus Uitmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagodgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik.

A rébizott névények napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja.

Elkésziti a tizorait és uzsonnat, ebédet 0szt. Télalas eldtt az ételt megkostolja.

Betartja a HACCP eldirasait, vezeti a HACCP dokumentacioit

Munkaid6 alatt csak az intézményegység-vezeté engedélyével hagyhatja el az évodat.
Naponta pontosan vezeti a jelenléti ivet.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartdsar6l gondoskodik,
csengetésre ajtot nyit.

Gondozza az évoda udvarat, nyaron locsolja a homokozot, a poros udvarrészeket reggeli és
délutani iddszakban.

Az idészakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-Szor) - az esetleges takaritoval kdzosen -
kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, ablakok, ajtok lemosasat.

A gyermekekkel kapcsolatos téméakban a sziildket nem tédjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjéhez.

6. A dajka egyéb feladatai

Etkezéssel kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget ¢s a HACCP-
eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kdzvetleniil az elfo-
gyasztas elott, ha sziikséges hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd kiadagolja.
Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat 0sszegylijti, majd a
higiéniai eléirasok szerint elmosogatja.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

Takaritas, karbantartas

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
Hetente végez fertotlenité takaritast a teremben, 61t6z6kben, mosddban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a fertétlenitést sziikség szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A mellékhelyiségek (gyermek és feln6tt WC) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség
esetén naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a mosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az udvar rendezettségérol gondoskodik.
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e Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak cstszas
mentesitésérol.

e A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritést.

o Tavollétét, szabadsagat koteles egyeztetni az intézményegység-vezetdvel.

o Személyes példamutatasaval segiti az 6voda vallasi-lelki képének kialakitasat, a keresztény
erkolcsi nevelés megvaldsulasat.

e Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen felet-
tese vagy a féigazgatd megbizza.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.
Alsészentivan,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
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FOIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Iktatoszam:

1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakore: foigazgato-helyettes
2. Felettese: féigazgato
3. Feladata:

A katolikus iskolaban a féigazgato-helyettes alapvetd feladata, hogy példamutato katolikus életvite-
l1ével, az Evangélium szellemében, az igazgatoval és a piispoki biztossal egyiittmiikddve jo keresz-
tényeket és képzett, egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez elkotelezett szellemii, szakmailag
felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, dldozatos munkatarsak kozosségének kialakitasan kell fara-
doznia, és hozza kell jarulnia az iskola nyugodt, harmonikus 1égkdrének biztositdsdhoz.

A féigazgato-helyettes a féigazgato kozvetlen munkatarsa.

A fOigazgatot teljes jogkorrel helyettesiti annak tdvollétében, a Nemzeti Koznevelési Torvény elo-
irdsainak figyelembevétele mellett, az iskolai SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Megbizasat a nevel6testiilet véleményének megkérdezése utan az iskola féigazgatojatol kapja, 5
éves hatarozott iddre.

Megbizasa soran az iskola Fenntartdja egyetértési jogot gyakorol.

4. Felelosségi korébe tartozik:

e orarend elkészitése

e tilmunka elrendelése

o helyettesités és készenlét elrendelése
o ligyeletek ellatasa

o tavollét engedélyezese

e tanuloi mérések megszervezése

o e-Kréta mikodtetése

5. Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az also és felso tagozat tanorain, valamint az iskola-
otthonban, tanuldészoban, szakkorokon folyo munkat. E feladatkorben:

o cldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndlésat, a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat eldirdsainak érvényesiilését, a nevelOtestiileti hatdrozatok végrehajtasat, latogatja a
tanitasi orakat és az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat. Tapasztalatait megbe-
sz¢€l1 az érintett pedagogusokkal, ellendrzi a feleldsok munkajat, utmutatast ad a munka tovabbi
folytatasahoz.

e Gondoskodik az osztalyfonoki munkakozosség miikodésérdl, a kezdeményezd, 01jitd, korszerti
torekvések kibontakoztatasardl, a felettes szervek altal engedélyezett kisérletek eredményes vég-
z¢€sérdl, nevelési szempontbol fokozott torddést igényld tanuldk segitésérdl, illetdleg valamely
terlileten jo képességgel rendelkezdk megfeleld foglalkoztatasat / a tehetséggondozast / szolgald
eljarasok kialakitasarol, gyakorlatarol.

e Figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek ¢Eletét, fejlodését, a tanuloknak a szorgalmi idében
szervezett nevelési céli foglalkozésait, eldsegiti szabadidejiik kulturalt eltoltését.
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Torekszik az iskola dolgozéinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, a neveldtestii-
letben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, jo pedagdogus — didk viszony kiala-
kitasara.

Iranyitja és ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat.

Az iskolai uigyvitel végzése és iranyitasa teriiletén:

gondoskodik az also €s fels6 tagozat tantargyi 6rain, valamint a délutani foglalkozasokon teljesi-

tett talorak és helyettesitések havi elszamoléasarol.

a pedagogusok adminisztrativ tevékenységének végzését iranyitja, ellendrzi. Ellenérzi a tanulok

nyilvantartési és anyakonyvezetési dokumentumait, a veszélyeztetett tanulok nyilvantartésait,

a f8igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikakat (OH, Egyhazmegyei Hivatal, KaPI, Onkormany-

zat, allami normativa megallapitasahoz sziikséges dokumentumok...)

a gazdasagi vezetovel kozosen gondoskodik:

» az iskolai dokumentacié megdrzésérol,

» az iratselejtezésrol,

» az also ¢és felso tagozatban és a napkdziben levo szemlélteto és informatikai eszkdzok javita-
sarol, potlasarol,

a féigazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan elkésziti az drarendet és az ligyeleti beosztast,

az iskolaorvossal egyiittmitkddve megszervezi a tanulok orvosi vizsgalatait,

. Egyedi esetekben ¢és ligykorokben esetenkénti féigazgatoi megbizassal gyakorolja a képvise-

leti, illetve az alairasi jogot.

Részt vesz az iskolavezetdség munkajaban. Biztositja, hogy minden - az el6zdekben megjelolt
munkakord - dolgozo kelld tajékoztatast kapjon az itteni dontésekrdl, megteremtve ezzel a vég-
rehajtés feltételét. Tajékoztatast ad a dolgozok kozosségeinek kezdeményezésérol.

Javaslatot dolgoz ki szakkorok mikodtetésérol, oraszamaik meghatarozasarol.

10. Ellatja az oktatassal, neveléssel, szervezéssel, egyhazi programokkal, taniigyigazgatassal, mun-

kaltatassal és gazdalkodassal 0sszefliggd feladatokat, melyekkel a féigazgato esetenként meg-
bizza.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Alsészentivan,

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
Iktatoszam:
1. A munkavallalé:

Neve:

Munkakore: osztalyfonoki munkakozosség - vezetd
2. Felettese: féigazgato

3. Feladata:
e Az also/felsd tagozatos osztalyfonokokbol, tandrokbol 4116 munkakozosség munkajanak
tervezése, szervezése, osszehangolasa.
e A neveldtestiilet altal elfogadott éves Munkaterv alsos/felsés nevelokre vonatkozo részei-
nek végrehajtatasa, ellendrzése, észrevételek megfogalmazasa, a féigazgatd tajékoztatasa.
e A hitélet erésitése.
A palyakezdé, illetve az ijonnan érkezo kollégak beilleszkedésének segitése, ismeretek
atadasa.
A tanmenetek ellen6rzése, hitelesitése.
Oralatogatasok végzése, tapasztalatok 4tadésa.
A munkakozosségi tagok javaslatainak, elképzeléseinek tovabbitasa a féigazgato felé.
Az iskolavezetés ¢€s a pedagogusok kozotti informaciok kozvetitésének elosegitése.
Tanulmanyi versenyek szervezésének vezetése, illetve részvétel elosegitése mas intézmé-
nyek altal hirdetett versenyeken.
Javaslattevés a pedagogus-tovabbképzések tervezéséhez.
e Az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd altal kért statisztikai adatok elkészitésének tamo-
gatasa, Osztonzese.
o A sziildi értekezletek témainak, idépontjanak dsszehangolasa.
e Torekvés a személyes problémak megoldasara, egymas elfogadésara, tiszteletben tartasa-
ra, megbecsiilésére.

Az iskolavezetés munkakozosség-vezetokkel kibdvitett megbeszéléseit heti rendszerességgel tart-
ja.

A munkakozosség-vezetd az aktualis jogszabalyok szerinti pétlékra, orakedvezményre jogosult.
Megbizasat a munkakozosséghez tartozo pedagdgusok véleményének megkérdezése utan a féigaz-
gatotol kapja, hatarozott idore.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.
Alsoszentivan,

munkaltato .............
A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
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TANITO MUNKAKORI LEIRASA
Iktatészam:
1. A munkavallaloé:
Neve:
Munkakoére: tanitd osztalyfonok
2. Munkaideje:
Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):

e 24 fraban a tantargyfelosztasban és orarendben meghatarozott tanérai és egyéb foglalko-
zasok megtartasa torténik.

e A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at
el.

Kotetlen munkaidé (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: féigazgato

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Tanitoként ellatja a rabizott osztalyok nevel6-oktato munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit, melynek megvalodsitasdval biztositja az osztalyok
tanuldinak tanulmanyi, egyéni és kozosségi fejlodését.

e Fogaddoran egyénileg beszéli meg a gyermeket érinté pedagdgiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellendrzi, és értékeli a tanulék tanulmanyi munkajat, melyrdl a foigazgato-
nak €s az osztalyozo konferencidnak beszamol.

¢ Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplo naprakész vezetése, tajékoztato fiizet, tanme-
netek elkészitése).

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja.

¢ A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Személyi adataiban torténé valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) a
foigazgatonak késedelem nélkiil jelenti.

e Tavolmaradasa esetén idében elére értesiti a féigazgatot, gondoskodik arrdl, hogy a tan-
menet, a tankonyv a helyettesit6é tanar rendelkezésére alljon.

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyel-
mi eljaras kezdeményezhetd.

e Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az eszko-
zoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.
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e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken, ¢és aktivan torekszik a Pedagogi-
ai Programban lefektetett intézményi célok megvalésitasara.

o Torekszik a sziilokkel valéo harmonikus és gyiimolcs6zo egyiittmiikodésre.

e Személyes példamutatasaval segiti az iskola vallasi-lelki képének Kkialakitasat, a keresz-
tény erkolcsi nevelés megvalosulésat.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel a féigazgatdé megbizza.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Alsoszentivan,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartdsaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Iktatoszadm:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: szaktanar

2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):

e 24 o6raban a tantargyfelosztasban és orarendben meghatarozott tanérai és egyéb foglalko-
zasok megtartasa torténik.

e A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

Kotetlen munkaidé (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: féigazgato

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Szaktanarként ellatja a rabizott osztalyok nevelé-oktatd6 munkajat.

e Tanmenetet, nevelési programot készit a helyi tanterv, a tankonyvek és a kovetelményrend-
szer figyelembevételével, melynek megvalositasaval biztositja az osztalyok tanuldinak tanul-
manyi, egyéni €s kozosségi fejlodéseét.

o Ugyeletet, helyettesitést vallal, és azt szakszeriien ellatja.

e Fogadooran egyénileg beszéli meg a gyermeket érintd pedagogiai kérdéseket.

e Rendszeresen ellenérzi, értékeli a tanulék tanulmanyi munkajat, melyrdl az osztalyfonok-
nek, valamint a foigazgatonak és az osztalyozo konferencianak beszamol.

e Adminisztrativ feladatait ellatja (osztalynaplo naprakész vezetése, tdjékoztato fiizet, tanme-
netek elkészitése, statisztikai adatok szolgaltatasa).

o Az oktatashoz sziikséges taneszkozok fejlesztésére, beszerzésére javaslatot tesz, az eszko-
zoket kezeli, sziikség szerint elkésziti, leltarilag felel értiik.

¢ A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

e Személyi adataiban torténé valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) a
foigazgatonak késedelem nélkiil jelenti.

e Tavolmaradasa esetén iddben, elore értesiti a foigazgatdt és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesit6é tanar rendelkezésére alljon.
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e A tanulok szamara a témazaro dolgozatot eldre jelzi, az osztalyban tanito tobbi szaktanarral
egyezteti, naploban jelzi.

e A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, valamint a Hazirend betartasa kotelezo, vétség
esetén eljaras kezdeményezhetd.

e Neveld — oktatd munkaja sordn ellatja a tehetséggondozas, (tehetség kivalasztas) feladatat.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken ¢s aktivan torekszik a Pedagogiai
Programban lefektetett intézményi célok megvalositasara.

e Torekszik a sziilokkel valé harmonikus és gyiimolcs6z6 egyiittmiikodésre.

o Személyes példamutatasaval segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitasat, a keresztény
erkolcsi nevelés megvaldsuldsat.

e Valamint mindazon feladatért felel, mellyel a féigazgaté megbizza.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Alsoszentivan,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: osztalyfonok

2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):
e 24 oriban a tantargyfelosztasban és orarendben meghatarozott tanorai és egyéb foglalko-
zasok megtartasa torténik.

e A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

Kotetlen munkaidé (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: fdigazgatd, osztalyfonoki munkakozosség-vezetd az SZMSZ-ben meghatarozott ha-
taskoriik alapjan.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Adminisztrativ feladatait ellatja (e-naplo naprakész vezetése és rendszeres atnézése, tanme-
netek elkészitése, statisztikal adatszolgaltatas, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio).
Az osztalyfonokot feladata ellatasaért potlék illeti meg.

Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken és aktivan torekszik a Pedagogiai
Programban lefektetett intézményi célok megvalositasara.

Torekszik a sziilkkel valéo harmonikus és gyiimoles6z6 egyiittmiikodésre.

Személyes példamutatasaval segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitisat, a keresztény
erkdlcsi nevelés megvaldsulasat.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgia és vallasi elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, 1atogatja 6raikat.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztily életét valamint tanulméanyait segité személyekkel
(logopédus, fejlesztd pedagogus, gyermekvédelmi felelds stb.)

Uj osztalyfonokként meglitogatja didkjai csaladjat oktéber 31-ig, elsés osztalyfénokként
pedig a tanévnyito szentmise elott.
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Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, Kii-
10n6s gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Az osztaly tanuléinak magatartasat, szorgalmat havonta értékeli. Minden honap 10. nap-
jaig ellenérzi a naploban és az ellendrzében a jegyeket, Osszesiti a tanulok havi hianyzasait.
Sziil6i értekezletet tart a Munkatervben meghatarozott idépontokban, sziikség esetén csala-
dot latogat, tajékoztato fiizet Gtjan havonta tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasa-
1r6l, szorgalmardl valamint tanulményi elémenetelérol.

Mint osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy a sziilok megalakitsak sziildi szervezetiiket, ¢s
szavazas utjan megvalasszak érdekeik képviseldit a Sziil61 Munkakozdsségbe.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, és azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili programok szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Osztalyfonoki feladatai ellatasdhoz a felsé tagozaton tanmenetet készit.

A Munkatervben meghatarozott rend szerint felkésziti tanuléit az egyhazi és allami iinne-
pek mélt6 megiinneplésére.

Evente egy alkalommal — a tanév vége el6tt — a Pedagogiai Program javaslata alapjan 0sz-
talykirandulast szervez.

Lehetdség szerint részt vesz az iskola ¢€letével és programjaval 6sszefiiggd nyari taborozaso-
kon, valamint segit azok megszervezésében.

Valamint mindazon feladatért felel, mellyel a féigazgatdo megbizza.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

Alsoszentivan,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
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NAPKOZI/TANULOSZOBA VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

Iktatdészam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: osztalyfonok

2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaidé (80 %):

24 oOrdban a tantargyfelosztasban és orarendben meghatarozott tanulészobai, tanodrai és
egyéb foglalkozasok megtartasa torténik.

A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készité, nevelés-
oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at

Kotetlen munkaidé (20 %):

A munkaideje beosztasat vagy felhasznéldsat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: foigazgatod

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e a tanarokkal és az osztalyfonokokkel egyetértésben, egyiittmiikddve dolgozni, munkajukat

segiteni

részt venni a fogadoorakon, az egyhazi eseményeken és kulturalis rendezvényeken

a tanuldkat keresztény erkolcsiségre, kozosségi életre, hazaszeretetre, lelkiismeretes
munkara, fegyelemre, esztétikara nevelni

egészséges és kulturalt taplalkozasra, takarékoskodasra, a kornyezet védelmére és bal-
esetmentes jatékra oktatja a diakokat, testi fejlodésiiket eldsegiti

vonzova, szinessé tenni a délutani idotoltést

a gyermekek tanulasat segiteni, elvégeztetni szobeli és irasbeli leckéiket, és ellendrizni azo-
kat

biztositani a nyugodt tanulas feltételeit

felzarkoztatni a mulasztott, illetve a hatranyos helyzetl tanulokat

a csoport munkanaploéjat folyamatosan €s pontosan vezetni

munkaiddben az iskolabol csak a féigazgato/osztalyfonoki munkakozosség-vezetd engedé-
lyével tavozhat, ¢s gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl

allando feliigyeletet biztositani csoportja szdmara

a tanuldszobas neveld koteles a tanulokkal ismertetni a balesetvédelmi szabalyokat.
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o Baleset esetén koteles elsdsegélyt nyujtani, ha kell orvost, mentdt hivni. A balesetet azonnal
jelentenie kell a féigazgatonak, osztalyfonoki munkakdzosség-vezetonek

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Alsészentivan,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
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A FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Iktatoszam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: fejlesztd pedagdgus

2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):

o Kotott munkaidejében ellatja az SNI és BTMN tanulok szdmara a szakértéi vélemények altal
eloirt gyogypedagogiai fejleszté foglalkozasokat, illetve ami esetleg még a szdmara kiadott
tartargyfelosztasban szerepel.

Kotetlen munkaidé (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: féigazgatod

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

A munkakor célja: A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok altal
kiadott szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szdmara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

o A fejlesztépedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és szemé-
lyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az dgazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

e Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

e Rendszeresen részt vesz szakmai, lelki tovabbképzéseken ¢és aktivan torekszik a Pedagogiai
Programban lefektetett intézményi célok megvalositasara.

e Személyes példamutatasaval segiti az iskola vallasi-lelki képének kialakitdsat, a keresztény
erkolcsi nevelés megvaldsulasat.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvéleményeit, illetve szakér-
tdi véleményeit.

o Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizdd tanulokkal vald szakszeri foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcso-
latos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével
kapcsolatos tajékoztaté beszamolok elkészitése stb.).
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Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munka-
javal a tantestiilet altal kialakitott pedagégiai koncepciot szolgaja.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagai-
nak megfelelé foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznaldsara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakértéi és rehabilitaciés bizottsagok vizs-
galatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfelel6 szak-
emberhez Kkeriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.
A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalii szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes tarolasarol, ép-
ségének megorzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivalé hatasu
legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejleszté-
sét.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiillonb6z6 vizsga-
latok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészités¢hez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, Oket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrdl
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként fogadoorat tart.
Aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdsé-
geket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol
munkakozosségében.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Alsészentivan,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
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A DIAKONKORMANYZAT PATRONALO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: Diakonkormanyzatot patronal6 pedagogus
2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):

e 24 ¢oraban a tantargyfelosztasban és 6rarendben meghatarozott tanulészobai, tandrai és
egyéb foglalkozasok megtartasa torténik.

e A kotott munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-
oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

e A DOK segit6 tevékenységéért heti 1 tanora é6rakedvezmény illeti meg.

Kotetlen munkaidé (20 %):
e A munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

3. Felettese: féigazgato

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

e Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkaterv-
nek.

o Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelStestiilet tagjait.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a diadkonkormanyzat tisztségviseldinek megva-
lasztasat.

e Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi és lebonyolitja. Tanév végén jutalomki-
randulast szervez a gydztes osztaly tanuldinak.

e A pedagdgusokkal és a sziilo1 kozosséggel kozdsen egyiittmiitkodve megszervezi és lebonyo-
litja a tanév soran a DOK kévetkezo rendezvényeit:
» Magyar Didksport Napja
» Tokfesztival
» Karacsonyi mulatsag
» Farsang
» Egészségnap
» Diakheti rendezvények: forditott nap, sportdélutan, akadalyverseny
» Gyermeknap (Sziiléi K6zosséggel egyiitt)

o Elokésziti és levezeti az iskolai diakkozgytilést.
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o Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi felelossel.

e Megbeszélések, értekezletek alkalméaval képviseli a diAkonkormanyzat véleményét.

e Kezeli a diakonkormanyzat bevételét és kiadasait.

o A lehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyiijtést szervez.

e Az intézményi szabalyzatok didk-6nkormanyzati véleményezési joganak gyakorlasa elott,
gondoskodik arrél, hogy a DOK vezetdség megismerje a szabalyzat tervezetét.

Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdorizni.

Alsészentivan,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

szam:

1. A munkavallalo:

Neve:

Munkakore: fejleszto pedagdgus

2. Munkaideje:

Heti 40 ora, részben kotott, részben kotetlen.

Kotott munkaido (80 %):
e 24 ¢oraban a tantargyfelosztasban és 6rarendben meghatarozott tanulészobai, tandrai és
egyéb foglalkozasok megtartasa torténik.

e A

kotott munkaidd fennmaradod részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészito, nevelés-

oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat
el.

Kotetlen munkaidé (20 %):

e A

3. Fel

munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

ettese: foigazgatd

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Segiti és Osszefogja az intézmény pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysé-
gét.

Rendszeresen figyelemmel Kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtoza-
sokat, és ezekre felhivja a nevelGtestiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamato-
san fejleszti.

Az illetékes jegyzOvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetii, a halmozottan hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi ne-
hézségekkel kiizd6 tanulokat.

Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységérdl, feladatai-
16l és arrdl, hogy milyen jellegii problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Té4jékoztatja a sziildket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan Kkiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban tanuldk
és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények
cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédé, mentalhigiénias ¢s szenvedélybetegség megel6z6 progra-
mokat szervez.
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e Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palyazatokon.

o A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézsé-
gekkel kiizdo tanulékkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

» Az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

» Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanulok csaladi kornyezetének megismerése.

» Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk ¢s mulasztasaik figyelemmel kisérése.

» Anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi tiamogatis vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatalnal. Felkérés alapjan személyesen is
részt vesz ezek elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

» A gyermekvédelemmel foglalkozo szolgalat, hatosag részére e tanulokrol az osztalyfono-
kokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit.

» Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

> Sziikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremitkodik ezek megvalositasaban.

e Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

e Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

¢ A tudomadsara jutott bizalmas informaciokat megorzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi
informaciét csak a munkakori leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.

e A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé.

e Munk4jar6l minden félév végén és évvégén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelotestiilettel.

e Munkajat a féigazgatod utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézke-
déseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfénokokkel.

e Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal, Alsészentivan

Kozség €s a bejaro tanulok telepiiléseinek Polgarmesteri Hivatalaval.

¢ Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat csa-
ladgondozojat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

e Feladatainak ellatdsdhoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkdjahoz hasznalhat-
ja az iskola irodajaban talalhaté szamitogépet, az intézmény telefonjat, faxat.

Az iskola belsé ¢életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdorizni.
Alsészentivan,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Iktatészam:

1. A munkavallalo

Neve:

Munkakore: takarito

2.

Munkaideje:

¢ A heti munkaidé 40 ora.

e Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor a gazdasagi vezetovel egyez-
tetve napi vagy osszevont szabadnapban veheti ki a tGlmunkara szant idét. Talmunka nem
fizetheto.

¢ A nyari munkaidordél a gazdasagi vezetd dont.

e Munkaid6 alatt az intézménybol valé tavozast, annak céljat és elore varhato idejét a gaz-
dasagi vezetének be kell jelenteni.

e Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor a MT
alapjan jar el.

. Felettese:

¢ A munkaltatoi jogkor gyakorloja és felettese a foigazgato.
o A takarit6 kdzvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
o A takaritoi feladatok meghatarozasa a foigazgato jogkore.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Takaritoi feladatok

Munkanapokon az iskola nyitasa 6 orakor.

Feladata naponta a tantermek, a tornaterem, a vizesblokkok, a tanari szoba, a folyosd, tit-
karsagi iroda felseprése, feltorlése, kitakaritasa, rendben tartasa.

Minden este zaras elott koteles atnézni az ajtokat, ablakokat, és amennyiben nyitva talalja
azokat, ugy azt koteles bezarni.

Téavozasakor a riasztorendszert be kell kapcsolnia.

Heti feladata: portorlés, viragok locsolasa heti 2-3 alkalommal, féigazgatoi iroda kitakaritasa
heti 2 alkalommal.

A bejarati ajto iivegét naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos ablakot lat, azt
koteles lemosni.

Negyedévente koteles az ablakokat, ajtokat, és a fiiggonyt mosni.

Kotelessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget 1at, akkor azt a fenti idépontoktol
eltérve is megsziinteti.

A délelotti orakban tigyel az egész épiilet tisztasagara.
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A tanitasi orak ideje alatt sziikség esetén az épiilet barmely részén megkérheté takaritasra
(kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritasa).

A folyosoé felmosasa.

Tanitasi orak utan Kitakaritja, feltorli az osztalytermeket, tornatermet.

Az utolso tanitasi ora utan kitakaritja a tantermeket,

> tovabba a szemetes iiritése

» aportalanitas

» apadlo megfelelo6 tisztitasa, apolasa

> a butorzat takaritasa

> aviragok megontozése is feladata.

Kiilon felhivjuk a figyelmét a fényezett feliiletek kimélésére (laminalt padlo, lambéria). A
padlo felmosasakor tigyel arra, hogy a felmoséfej ne legyen nagyon vizes. Ha sziikséges, felmo-
s6 ruhaval torli at a padlot, hogy ne maradjon nedves. A lambéria tisztitasanal nem folyhat a viz
a lambérian, azt csak nedves ruhaval szabad tisztitani.

Naponta gondoskodik a WC-k, a mosdék fertotlenitésérdl, ami a tanitasi 6rak utan torténjen.
Hetente egy alkalommal lemossa, fertétleniti a csempézett feliileteket (61t6z0k, mosdok,
WC). Hetente egy alkalommal illetve sziikség esetén elvégzi a WC-k sosavval torténé teljes
attisztitasat Kivil, beliil.

Koteles a tisztitészereket a gazdasagi vezetd altal megjelolt idopontban atvenni, azokat taka-
rékosan, rendeltetésszerlien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritoszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben 6rizetleniil.
Unnepélyek, értekezletek utan, a teriiletén elvégzi a takaritast, hogy a helyiségek a tanitasra
megfeleld allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, dtfogobb takaritast végez, a nyari feluji-
tasi és karbantartasi munkak utan pedig elvégzi teriiletén a nagytakaritast, gondoskodik a fiiggo-
nyok leszedésérdl, visszahelyezésérdl. Ezen munkaval elkésziil a tanévkezdés elotti utolso hétre.
Nyaron az 6 feladata a viragok gondozasa, apolasa, tantermi virdgok locsolasa.

Sziikség esetén az iskola gazdasagi vezetdje megbizhatja helyettesitéssel mas takaritasi teriile-
ten.

Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hidinyossagokat jelenti a gazdasa-
gi vezetonek.

Egyéb rendelkezések:

Tavollétében helyettesitésérol a foigazgatd / intézményegység-vezeté gondoskodik.

Betegsége esetén azonnal tajékoztatja az intézményt.

Szabadsagigényét a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

Elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a gazdasagi vezeté megbizza.

Munkajat koteles a legjobb tudasa szerint becstiletesen, lelkiismeretesen elvégzi, a pedagdgusok
és az iskola dolgozoinak kérését teljesiteni, munkajukat segiteni.

A munkavégzés feltételei:

A munkavallalét a munkaiigyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett munka-védoéruha
juttatasok illetik meg.

A munkavallalé kotelessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot elvégzi. (a Nemze-
ti Népegészségiigyi Kozpont altal eléirt minimum vizsga)
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e A munkavallalo oktato—neveld intézményben dolgozik, munkajat példaaddan, lelkiismeretesen,
becsiiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze el.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megérizni.

Alsészentivan,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
Iktatoszam:
1. A munkavallalo
Neve:
Munkakére: takarito - konyhas

2. Munkaideje:

¢ A heti munkaidé 40 ora.

e Ha rendkiviili feladatok tobblet munkaidét igényelnek, akkor a gazdasagi vezetovel egyez-
tetve napi vagy osszevont szabadnapban veheti ki a tilmunkara szant id6t. Tilmunka nem
fizetheté.

¢ A nyari munkaidorél a gazdasagi vezetd dont.

e Munkaid6 alatt az intézménybol valé tavozast, annak céljat és elore varhato idejét a gaz-
dasagi vezetének be Kell jelenteni.

e Szabadsagat a Kjt-ben foglaltak szerint a gazdasagi vezetd allapitja meg, kiadaskor a MT
alapjan jar el.

3. Felettese:
¢ A munkaltatoi jogkor gyakorloja és felettese a féigazgato.
e A konyhai dolgozé kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd.
e A konyhai feladatok meghatarozasa a féigazgaté jogkore.

4. Fobb feladatok és tevékenységek osszefoglalasa:

Takaritoi feladatok

e Feladata naponta a melléképiiletben talalhaté tanterem, konyha, étkezé, raktar, vizesblokk
és WC felseprése, feltorlése, kitakaritasa, rendben tartasa.

e Minden este zaras el6tt koteles atnézni az ajtokat, ablakokat, ¢s amennyiben nyitva talalja
azokat, ugy azt koteles bezarni.

o Heti feladata: portorlés, viragok locsolasa.

e A bejarati ajté ablakat naponta megtisztitja. Amennyiben valahol maszatos ablakot lat, azt
koteles lemosni.

e Negyedévente koteles az ablakokat, ajtokat, és a fiiggonyt mosni.

o Kotelessége tovabba, hogy amikor valami rendetlenséget 1at, akkor azt a fenti idopontoktol
eltérve is megsziinteti.

o A déleldtti orakban iigyel az egész melléképiilet tisztasagara.

e A tanitasi 6radk ideje alatt sziikség esetén az épiilet barmely részén megkérheté takaritasra
(kiomlott folyadék, ételmaradék feltakaritasa).

o A kozosségi terek felmosasa.

e Tanitasi orak utan Kitakaritja, feltorli az osztalytermet.
> tovabba a szemetes iiritése
» a portalanitas



92

> a padlo megfelel6 tisztitasa, dpolasa

> a butorzat takaritasa

> aviragok megontozése is feladata.

Kiilon felhivjuk a figyelmét a fényezett feliiletek kimélésére (lambéria). A lambéria tisztitasa-
nal nem folyhat a viz a lambérian, azt csak nedves ruhaval szabad tisztitani.

Naponta gondoskodik a WC, a mosdé fertotlenitésérdl, ami a tanitasi 6rak utan torténjen. He-
tente egy alkalommal lemossa, fertétleniti a csempézett feliileteket (mosdok, WC, konyha,
mososzoba). Hetente egy alkalommal illetve sziikség esetén elvégzi a WC sosavval torténo tel-
jes attisztitasat kiviil, beliil.

Koteles a tisztitészereket a gazdasagi vezetd altal megjel6lt iddpontban atvenni, azokat taka-
rékosan, rendeltetésszeriien tarolni, felhasznalni.

A tisztito- és takaritoszereket soha ne hagyja a folyoson, illetve tanteremben 6rizetlentiil.
Unnepélyek, értekezletek utan, a teriiletén elvégzi a takaritast, hogy a helyiségek a tanitasra
megfeleld allapotban legyenek.

A tanitasi sziinetekben a mindennapinal alaposabb, idtfogobb takaritast végez, a nyari feluji-
tasi és karbantartdsi munkdk utdn pedig elvégzi teriiletén a nagytakaritast, gondoskodik a fiiggo-
nyOk leszedésérdl, visszahelyezésérdl. Ezen munkéval elkésziil a tanévkezdés eldtti utolsd hétre.
Nyaron az 6 feladata a viragok gondozasa, apolasa, tantermi viragok locsolasa.

Sziikség esetén az iskola gazdasagi vezetdje megbizhatja helyettesitéssel mas takaritasi teriile-
ten.

Naponta felméri teriiletének allapotat, a rendellenességeket, hianyossagokat jelenti a gazdasa-
gi vezetonek.

A konyhan végzett feladatai:

Koételes a munkahelyén mindig pontosan és tiszta ruhidban megjelenni (fehér kopeny, fehér
hajvédo, munkacipd).

A konyha helyiségnek és az ebédlonek a takaritasa, étkezéshez valo elokészitése.

A f6z6konyharol kapott ételek atvétele, sziikség esetén melegen tartasa.

A napkozisek szamara kiadja a tizorait és az uzsonnat.

Ebédhez terit, kiosztja az ételt a tanuloknak és a felnétteknek. Ugyel az eldirt ételadagra.

Az ételmaradékot elkiilonitetten tarolja, kiadja.

Az ételmintat az eldirasnak megfelelden, a hiitészekrényben helyezi el.

Minden étkeztetés utdn (esetenként alatt is) a hasznalatba vett edényeket, evéeszkozoket, az
egészségiigyi kovetelményeknek eleget téve elmosogatja. Kiilonosen iigyel az liveg és porce-
lan targyak kiméletes tisztantartasara, a torések szamanak csokkentésére.

Tisztan tartja a konyhai hiitoszekrényt is.

A tisztitoszereket a gazdasagi vezetd altal kijellt idépontban vegye 4t. Ugyel azok szakszerii
tarolasara (gyerekektdl elzart térben) és takarékosan gazdalkodik.

A tanitasi sziinetekben, a nyari karbantartd —feltjito munkak és a rovarirts utan az étkeztetést
szolgalo helyiségekben is nagytakaritast kell végezni.

A tanulokat, a felndtteket udvariasan szolgalja ki.

A gondokrol tajékoztassa a gazdasagi vezetot.
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Egyéb rendelkezések:

e Tavollétében helyettesitésérol a foigazgato / intézményegység-vezeté gondoskodik.

o Betegsége esetén azonnal tajékoztatja az intézményt.

e Szabadsagigényét a gazdasagi vezetdvel egyezteti.

¢ A konyhai dolgozo felelésséggel tartozik:
» aszemélyi higiénia betartasaért
> az érkezett étel atvételéért
» a munkaido leteltével a nyilaszarék bezarasaért
» a gaziizemii és elektromos berendezések biztonsagos hasznalataért ¢s tlizemen kiviil he-

lyezéséért

> arabizott eszkozokért, berendezésekért.

¢ A konyhai dolgoz6 kdteles az étel mennyiségével, illetve mindségével kapcsolatos észrevétele-
it az iskola gazdasagi vezetéjével kozolni. A konyha teriiletén csaladtagok, idegenek nem tartoz-
kodhatnak.

¢ A konyhai dolgozo elvégzi azon feladatokat, amelyekkel esetenként a gazdasagi vezeté meg-
bizza.

e Munkéjat koteles a legjobb tudasa szerint becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégzi, a pedagdgusok
¢s az iskola dolgozoinak kérését teljesiteni, munkajukat segiteni.

A munkavégzés feltételei:

e A munkavallal6t a munkaiigyi szabalyzatban, illetve torvényben rogzitett munka—védéruha
juttatasok illetik meg.

e A munkavallalo kotelessége, hogy a munkakoréhez sziikséges tanfolyamot elvégzi. (a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont altal eldirt minimum vizsga)

¢ A munkavallalé oktaté — neveld intézményben dolgozik, munkdjat példaaddan, lelkiismeretesen,
becstiletesen, a legjobb tudasa szerint végezze el.

Az iskola belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

Alsoszentivan,

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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4. sz. melléklet: PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. szeptember 1-t6] visszavonasig
1. Bevezeto rendelkezések

Személyi hataly

Jelen panaszok és kozérdeki bejelentések rendjérdl szold szabalyzat (a tovabbiakban: panaszkeze-

1ési szabalyzat) személyi hatalya kiterjed:

e a Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda (tovabbiakban: intézmény) pedagdgus mun-
kakorben €s adminisztrativ munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakra, a miiszaki, kisegito és
mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulokra és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujtd gyermekre / tanulora és torvényes képviseldire; és

e arra, aki az intézményhez a panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl szol6 2013. évi CLXV.
torvény hatélya ala tartozé bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek erejéig.

Targyi hataly

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazdsdban — amennyiben térvény vagy rendelet masként

nem rendelkezik — az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:

e A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elin-
tézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

o A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kdzérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

¢ A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya az intézmény nevel6-oktato tevékenységével kap-
csolatosan érkezo bejelentésekre terjed ki.

A intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak altal tett, a foglalkoztatasukkal dsszefliggd panaszra

¢s kozérdekii bejelentésre a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. tor-

vény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb altalanos rendelkezések

e Amennyiben a jelen panaszkezelési szabalyzat barmely rendelkezése utobb — jogszabalyi valto-
zas folytan — torvény vagy rendelet rendelkezéseibe litkozve vagy azzal részben vagy egészben
0ssze nem egyeztethetd tartalommal birna, Gigy a jelen panaszkezelési szabalyzat érintett rendel-
kezése minden kiilon jognyilatkozat vagy jogcselekmény nélkiil a hatalyba 1€p6 jogszabalyi ren-
delkezés hatalyba 1€épésének napjaval hatalyat veszti, helyébe a jogszabalyi rendelkezés 1¢€p.
Amennyiben a hatalyba 1épd jogszabalyra vonatkozd atmeneti szabalyok akként rendelkeznek,
hogy az 0j jogszabalyi rendelkezés csak a hatalyba 1épést kdvetden indult eljarasokban alkalma-
zandok, ugy a jelen pontban rogzitetteket ennek megfeleléen kell alkalmazni.

¢ A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni €s értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak.

e A jelen szabalyzatban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy
kiilonosen birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a be-
jelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
iranyado szabalyok eléirnak —, amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.
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A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol lehet tajékoztatni: tortént-e mar
intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében; a bejelentés kivizsgalasa eldre lathatdban mennyi
1d6t vesz igénybe; sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa; a bejelentés kivizsgalasarol
milyen mddon kap-e tajékoztatast.

Az intézménynél kozérdekl bejelentések védett elektronikus rendszere illetve bejelentd-védelmi
iigyvéd nem mikodik.

A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kézérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, donto jelentd-
ségli valotlan informaciot kozolt és

» ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalo koriillmény mertl fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

» alappal valdszintisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, sze-
mélyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

A panaszos vagy a kozérdekil bejelentd személyes adatai — az 1.3.6. pontban foglaltak kivételé-
vel — csak a panasz vagy a kozérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jo-
gosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdekil bejelentd egyértelmiien hoz-
z4jarult.

A panaszos ¢s a kozérdekili bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajaruladsa nélkiil nem
hozhatoak nyilvanossagra.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya alatt a jegyzO6konyv készitése helyett az adott cselek-
mény — amennyiben ahhoz minden, a jegyzOkonyvvel érintett cselekménynél jelen 1évé személy
kifejezetten hozzajarul — hangfelvétel utjan is dokumentalhatd. Amennyiben hangfelvétel utjan
torténik a dokumentalas, Ggy a jegyz6konyvben elegend6 rogziteni a cselekmény helyét, idejét, a
készités€éhez vald hozzajarulést, tovabba a hangfelvétel megnyitasanak és lezarasanak idépontjat.
A hangfelvételt elektronikus iton meg kell drizni, és eredeti példanyat a jegyzoékonyvhoz csatol-
ni kell. A hangfelvételrdl mindazon személyek jogosultak erre iranyul6 kérésre masolatot kapni,
akik a jegyzOkonyv megismerésére jogosult. A hangfelvétel elinditasakor rogziteni kell a hang-
felvétel tényét, meg kell jelolni azt a cselekményt, amelyrdl a hangfelvétel késziil, meg kell je-
16Ini a hangfelvétel készitésének helyét és idejét, tovabba rogziteni kell a jelen 1évok nevét ak-
ként, hogy a jelen 1évok sajat maguk mondjak a hangfelvételre neviiket, pozicidjukat €s hogy a
hangfelvétel készitéshez hozzdjarulnak. A hangfelvételt a lezarasanak idépontjanak rogzitésével
kell lezarni.

. A panaszok elbiralasanak rendje

e Panasszal barki fordulhat a panasszal 6sszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a to-

vabbiakban: eljarasra jogosult szerv).

A szobeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyzOkonyv). A
jegyzokonyvet a féigazgatd vagy az altala kijelolt személy késziti el, annak aldirdsa a kiadma-
nyozasra vonatkozo6 rendelkezések szerint torténik. A jegyzOkonyvet ugy kell elkésziteni, hogy
az megfeleljen a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak.

Ha az intézmény azt észleli, hogy panaszt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a pa-
naszt a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez tovabbitja. A pa-
nasz tovabbitasarol a bejelentdt tajékoztatni kell.

A korédbbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy koézérdeki
bejelentés vizsgalata mell6zhetd. A panasz vizsgalata mellzhet6 akkor is, ha a panaszos a sé-
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relmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol vald tudomasszerzéstol szamitott hat honap utan ter-
jesztette el panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétdl szamitott egy
éven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv melldzi, ki-
véve, ha az eljarasra jogosult szerv ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos
Jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A panaszt — ha torvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd beérke-
z¢&sétol szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elére-
lathatolag harminc napnal hosszabb ideig tart, err6l a panaszost — az elintézés varhatd idépontja-
nak ¢€s az eljaras meghosszabbodésa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekii bejelentés
tartalma sziikségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely jegyzokonyv-
re a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz elbiralasa soran — amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem ren-
delkezik — az intézmény vezetdje jar el. Az intézmény vezetdje a kisebb sulyu ligyek elintézését
egyedileg az intézménynél vezetd megbizatassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoz-
tatott alkalmazottra delegalhatja.

3. A panaszkezelés rendje

a) Alapelvek:

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okét, és jo-
gos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételekre reagalni kell.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében
¢s szabalyok szerint kell kezelni.

A hivatali Gt (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.

Névtelen bejelentés kivizsgéalasara nincs mod az egyeztetés €s visszacsatolas lehetdségének hia-
nya miatt.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot, sziilei-
ket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

b) A panaszkezelének a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (6voda: 36/25/224/140; iskola: 36/25/504-710)
irasban (7012 Alsészentivan, Béke u. 112.)
elektronikusan (info@fatimai.hu)

A panasz kivizsgéalasa és megvalaszolasa

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az 6vondk, az intézményegyseég-vezetd, a
szaktanarok, az osztalyfénokok, illetve a féigazgatd hataskorébe tartozik.

A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljik,
irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a panaszos
részere.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl.: étkezés), akkor az intézmény a
panaszost tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.

Cc) A folyamat leirasa
Amennyiben a panaszos gyermek, tanulo
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1. szint: az érintett 6vodapedagdgus / tanitd / szaktanar
2. szint: osztalyfonok
3. szint: féigazgato

Amennyiben a panaszos sziil6

1. szint: az érintett 6vodapedagogus / tanitod / szaktanar
2. szint: 6vodai intézményegység-vezetd / osztalyfonok
3. szint: féigazgatd

Amennyiben a panaszos az intézmény alkalmazottja
a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik

1. szint: fenntartd6 munkatigyi osztalya vagy foigazgato
2. szint: fenntartd

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii

1. szint: osztalyféndki munkakdzosség vezetd

2. szint: féigazgato

Ha a panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével, a sziikséges do-
kumentumok kitoltésével a megfeleld szinten.

d) Panaszkezelés tanulo és sziilé esetében

1. A panaszos problémajaval kotelezéen el0szor ahhoz a pedagogushoz fordul, akinél a probléma
keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma meg-
oldasi folyamata.

A szaktandr kérheti az illetékes osztalyfonok vagy a féigazgato jelenlétét a megbeszélésen.
Amennyiben a panaszt nem sikeriil megoldani, a panaszos problémajaval az osztalyféonokhoz, illet-
ve az 6voda esetében az intézményegység-vezetohoz fordul.

2. Az osztalyfonok / intézményegység-vezetd két munkanapon beliill megvizsgalja a panasz jogos-
sagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan
lezarul.

3. Abban az esetben, ha az osztalyfonok / az intézményegység-vezeté nem tudja megoldani a prob-
1émat, kozvetiti a panaszt azonnal a féigazgatonak.

A féigazgatod 2 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek
kozosen értékelik a bevalast a féigazgato iranyitasaval.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarténak, aki
sajat panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

Ha a panasz e-mailen, lizend fiizetben, vagy egyéb irasos modon érkezik, a panaszkezelési folyamat
nem valtozik.

e) Panaszkezelés az intézmény alkalmazottja esetében
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen fel-

meriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani,
megoldani.
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Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a
tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a féigazgaté vagy megbizottja ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni,

melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1) A panasz tételének idépontja

2) A panasztev neve

3) A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4) A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

5) A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6) Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7) Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8) A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9) Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10) irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfo-
gadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrél, hogy nem fogadja el.

11) Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként fel-
jegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, informacié kivételével— a
megtett intézkedésrdl vagy annak melldzésérél — az indokok megjelolésével — a panaszost haladék-
talanul értesiti. Az értesitést tartalmazo iratot a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban fog-
laltak szerint kell kiadmanyozni és kozolni.

Az irésbeli értesités melldzhetd, ha a panasz elintézésérdl a panaszost szoban tdjékoztattak, aki a
tajékoztatast tudomasul vette. A tdjékoztatasrol €s annak tudomasul vételérdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amely jegyzdkonyvre a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglal-
takat kell alkalmazni.

A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell
e ajogszerl allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések megtételé-
ol,
o a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
e az okozott sérelem orvoslasarol

4. A kozérdekii bejelentések elbiralasanak rendje

e A kozeérdekil bejelentések elbirdldsara a panasz elbiradlasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni a jelen pontban irt eltérésekkel.

e A panaszos alatt kozérdekii bejelent6t, a panasz alatt kozérdekii bejelentést kell érteni.

e Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotdsara vagy modositasara iranyul6 javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotoi hatdskorrel rendelkezd személynek vagy szervnek is meg kell
kiildeni. A kozérdekii bejelentés tovabbitasarol a kozérdekii bejelentdt tajékoztatni kell.

e Amennyiben a kozérdekili bejelentés alapjan valosziniisithetd, hogy az annak alapjaul szol-
gald jogsértés egyuttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvaldsit, az elbirdlasra jogosult
szerv jogosult minden olyan intézkedést megtenni — a kozérdekill bejelentd személyes adata-
inak védelmére vonatkoz6 elvek betartasa mellett —, amely alapjan az egyéni jog- és érdek-
sérelem fenndalldsa vagy fenn nem alldsa tisztazhato, fiiggetleniil attél, hogy a kozérdeki be-
jelentd €s az egyéni jog- vagy €rdeksérelmet szenvedett személy azonos-€.
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Az elbiralasra jogosult szerv ezen intézkedések soran az aranyossag elvét koteles megtarta-
ni.

Az elbiralasra jogosult szerv intézkedései nem valosithatnak meg olyan feladat- és hataskor-
gyakorlast, amely az intézményt nem illeti meg, igy kiilondsen nem valosithatnak meg nyo-
mozati hataskor vagy hatosagi jogkor gyakorlasat €s nem kelthetik nyomozati hataskor vagy
hatosagi jogkor gyakorlasanak latszatat.

Minden, a kozérdekli bejelentd szdmara hatranyos intézkedés, amelyre a kdzérdekii bejelen-
tés miatt keriil sor — az 1.3.6. pontban foglaltak kivételével —jogellenesnek mindsiil akkor is,
ha egyébként jogszerii lenne.

5. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat annak kihirdetésének napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1¢é-
péskor még el nem biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell.

A jelen panaszkezelési szabalyzatot az [intézmény] vezetdje a nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskdrben eljarva hataroz-
ta meg.

A jelen panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az [intézmény] titkarsagéan el kell helyezni,
annak hatalyba 1épésérdl a neveldtestiiletet a kdvetkezo neveldtestiileti értekezleten, a sziiloi
szervezet a hatalyba 1épést kovetd tanitasi év elsd napjan, ha a hatalyba 1épés a tanitasi év-
ben torténik, akkor a neveldtestiilet felé megtett tajékoztatast kdvetden rovid Gton tajékoz-
tatni kell.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba 1€épésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot tajé-
koztatja.
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Szakértoi vélemény

az alsészentivani
Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola
és Ovoda

szervezeti és miikodési szabalyzatarol

Megbiz6: Készitette:

Egyhizmegyei Hivatal
Székesfehérvir

Kovics Béla Emil
kiznevelési-taniigyigazgataisi
szakérto

OH ig. szima: SZ 035945
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A szakértdi vélemény jogszabilyi alapjai

. 2011, évi CXC. tdrvény

a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhaszndlatarol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazisirol

2003. évi CXXV. tdrvény
az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség elémozditisardl

2013, évi CXXXIIL tdrvény
a vallasi kozosségek jogdllasival és mikddésével kapesolatos torvényeknek az
Alaptorvény negyedik modositasaval dsszefliggd modositasarol

2016. évi LXXX. tdrvény
az oktatds szabilyozisira vonatkozo és egyes kapesolodo torvények modositasardl

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet
a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korldtozott tirgyak
korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljdrisrend részletes szabilyairdl

2023. évi LIL tdrvény
a pedagogusok j életpalydjardl

10. 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok j életpalydjardl szol6 2023, évi LIL. torvény végrehajtasarol

11.2011. évi CXIL t6rvény az informdciés Onrendelkezési  jogrél és  az

informacidszabadsagrol
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2. Megillapitasok

1. A2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 32. § (1) alapjan:
Ha a nevelési-oktatdsi intézményt egyhdzi jogi személy vagy vallasi egyesiilet
tartja fenn: SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezd vallasi
kozOsség tanitdsaval Osszefiggd viselkedési ¢és megjelenési szabdlyokat,
kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld, az igy -elbirt
kotelességek megszegése, elmulasztisa miatt a gyermek, tanulo ellen fegyelmi
eljaras indithat6.

2. A 2011, évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol 83. § (2) alapjan:
A fenntarté jovihagyja a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat,
éves munkatervét, tovabbképzési programjat, tantdrgyfelosztasat.

3. A szakértdi vélemény kialakitisanak modszere

A vélemény elkészitésének modja a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint a
fentebb hivatkozott jogszabalyok Osszevetése, a jogszabdlyok alapjan végzett
dokumentumvizsgalat volt.

A 2072012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznilatirol 4. § tételesen meghatarozza az
intézmény Szervezeti és Milkddési Szabilyzataban szabdlyozando feladatokat.

4. Az alsoszentivini Fatimai Boldogasszony Altalinos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Mikiddési  Szabdlyzatiban a  jogszabilyban
megfogalmazottak a kivetkezo médon teljesiilnek:

Az intézmény szervezeti és milkodési szabilyzata:

Ssz. | Szabilyozandé teriilet megnevezése a | Szabilyozis | Szabilyozis Eszrevétel,
2072012 (V1L 31.) EMMI rendelet 4. § | jogszeri nem javaslat

alapjan jogszerd

1. a mikodés rendje, ezen belill a
gyermekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatdsi intézményben valé X
benntartézkoddsanak rendje

)

a pedagogiai munka belso ellenorzésének
rendje \

i a belépés és benntartézkodas rendje azok
részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel X
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ha a nevelési-oktatasi intézmény
tagintézménnyel, intézményegységgel
rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézményegységgel vald kapesolattartas
rendje

a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendje, formdja,
tovibba a vezetok kozotti
feladatmegosztds, a kiadmdnyozis és a
képviselet szabalyai, a szervezeti
cgységek kozotti kapesolattartas rendje

az igazgatd vagy igazgatéhelyettes
akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék,
a kollégiumi szék, az intézményi tandcs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi
sziildi szervezet, kozdsség kdzotti
kapcsolattartds formdja, rendje

a neveldtestillet feladatkdrébe tartozd
{igyek dtruhdzisdra, tovibba a feladatok
cllatasiaval megbizott beszamolasdra
vonatkozd rendelkezések

a kilsd kapesolatok rendszere, formdja és
madja, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgdlatokkal, a gyermekjoléti
szolgilattal, valamint az iskola-
epészségligyi ellatast, illetve a tartos
gyogykezelés alatt alld gyermek, tanulé

cgészségligyi ellatdsat biztositd
cgészségligyi szolgiltatoval vald
kapesolattartas

10.

az (innepélyek, megemiékezések rendje, a
hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok

1.

a szakmai munkakdzdsségek
egyiitmiikddése, kapesolattartisinak
rendje, részvétel a pedagdgusok
munkdjinak segitésében

12,

az alapfoki mivészeti iskola Kivételével

a rendszeres egészségligyi felligyelet és
ellatds rendje
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13.

az intézményi védo, 6vo eldirdsok

14.

barmely rendkivilli esemény esetén
sziikséges teendok

15.

annak meghatdrozasa, hogy hol, milyen
idopontban lehet tajékoztatast kémi a

pedagogiai programrol

16.

azok az ligyek, amelyekben a sziil6i
szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

17.

a nevelési-oktatdsi intézményben a
tanul6éval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljarast megel6z egyeztetd
eljaras, valamint a tanul6val szemben
lefolytatasra keriil fegyelmi eljaras
részletes szabdlyai

|8.

az elektronikus Gton eldéllitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

19.

az elektronikus uton eldéllitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

20.

az igazgato feladat- és hataskorébol
leadott feladat- és hataskorok,

munkakorileiras-mintak

21.

mindazok a kérdések, amelyek
meghatdrozasit jogszabaly elbirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével dsszefiiggd minden olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabilyozni

22.

az egy¢b foglalkozasok célja. szervezeti
formadi, idokeretei

23.

a felnottoktatas formai

Nem
relevans.

24.

a didkénkormanyzat, a didkképviselok,
valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje, a
didkdnkormanyzat mikddés¢hez
szilkséges feltételek (helyiségek.
berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)
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az iskolai sportkdr, valamint az iskola
vezetése kdzoui kapesolattartas formai és
rendje

szakiskola és szakgimnézium esetén a
gvakorlati képzést folytatokkal és
szervezokkel valo kapesolattartds formai
és rendje

Nem
relevéns.

27.

a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyezietd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

28.

az alapfoki mivészeti iskola kivételével
az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-¢

29.

az SZMSZ-ben meghatérozhatok azok a
nevelési-oktatdsi intézmény biztonsigos
milkddését garantdld szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezd az intézmény
teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint
az intézménnyel kapesolatban nem allé
mas személyeknek

30.

ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi
szék nem mikadik, az SZMSZ
clfogadasakor az 6vodai, 1skolai,
kollégiumi szill6i szervezet, kdzdsség
véleményét kell beszerezni

3l

a kozds igazgatasa kdznevelési
intézmény és az altaldnos mivelodési
kozpont SZMSZ-¢ tartalmazza a
miikddés kdzos szabdlyait és -
intézményegységenként kildn-kiilon - az
cgyes intézményegységek mikodését

m z0 elbirdsokat.

Nem
relevans.




Osszegzés

A 2011. évi CXC torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény
miikddésére, belsod és killsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéscket a szervezeti és
mikodési szabdlyzat hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestillet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd

hagyja jova.

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alkalmaz olyan szabdlyokat,
amelyeket a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tdrvény 31-32. §-dban az
egyhizi és maginintézmények mikodésében engedélyez. A Fenntarté Egyhaz
tanitasdval Osszefilggd viselkedési és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat
és hitéleti tevékenységeket irhat eld.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat tartalmaz nem kotelezd tartalmi elemeket,
melyek erdsitik a szabalyozottsagot.

A tiblizatban részletezettek alapjin megillapitottam, hogy az alsészentivini
Fatimai Boldogasszony Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mikidési

Szabilyzata megfelel az ide vonatkozé jogszabdlyoknak. A Fenntarté szimira
javasolom a jovahagydisat.

P e J AT <'j
Kovics Béla Emil
kdznevelési-taniigyigazgatasi
szakértd
OH ig. szama: SZ 035945

Sarkeresztes, 2025, aprilis 5.
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SZEKESFEHERVARI EGYHAZMEGYE, 8000 SZEKESFEHERVAR, VAROSHAZ TER 5.
8001 Székesfehérvar, Pf. 178.; Tel: (22) 510-694; Fax: (22) 510-699;
e-mail: hivatal@puspokseg.hu

Székesfehérvar, 2025. aprilis 07.
Iktatészam: 143-1/2025.

Kiss Attila Grnak
féigazgatéd

Fatimai Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda

ALSOSZENTIVAN,
Béke u. 112
7012

Targy: SzMSz jovahagyasa
Tisztelt Féigazgaté Ur!

A Székesfehérvari Egyhazmegye, a fenntartdi kotelezettségeknek és jogoknak
megfeleléen, a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. toérvény 83. § (2)
bekezdésének g) pontjaban meghatarozottak szerint, az alsészentivani Fatimai
Boldogasszony Altalanos Iskola és Ovoda altal benyijtott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat jovahagyja.




