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L A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a budadrsi Mindszenty Jozsef
Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsd rendjét, az iranyitasanak rendjét, a hataskori és figgelmi kapcsolatokat,
a felel6sséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra

vonatkozo szabélyozast és azokat a rendelkezéseket, amelyeknek kidolgozésat jogszabaly irja elo.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. t5rvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CCVL tdrvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarél, valamint az egyhazak,

vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

e 2011. évi CXIL tSrvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohéanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes szabdalyair6l

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

e 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrol

o 479/2016. (XII. 28.) Korményrendelet a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek
beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyll miniszteri rendeletek
modositasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

3. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok betartdsa kotelezd érvényll az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra. Hatélya kiterjed
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelGtestiilet fogadja el, miutan a véleményezd
szervezetek tamogattak annak bevezetését. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriill az el6z8, 2020. majus 1-én a fenntartd altal jovahagyott
SZMSZ.

4. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2040 Budaors, Esze Tamas utca 1.
Az intézmény telephelyei, cimei:
e iskola: 2040 Budaors, Esze Tamas utca 1.



e (voda: 2040 Budaérs, Szabadsag at 18.
e tornaterem: 2040 Budaérs, Szabadsag ut 20.
Az intézmény tagintézményének neve: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd
Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szent Laszl6 Katolikus Tagdvodaja
Az intézmény tagintézményének cime:
e 2462 Martonvasar, Vaci Mihaly 0t 2/a.
Az intézmény OM azonositdja: 037744.
Az intézmény szdmlaszama: CIB Bank 11103303-75012216-36000001
Az intézmény adéhatdsagi azonosito szama: 18664957-2-13
Az intézmény statisztikai szamjele: 18664957 8520 55213
Web lap: www.mindszenty-budaors.hu
E-mail: info@mindszenty-budaors.hu
Az intézmény mikodési engedély okiratdnak (t8bbszor modositott):
e szima: PE-06/HAT/03087-5/2018.
e kelte: 2018. jonius 15.
A tagintézmény miikddési engedély okiratanak:
e szama: FE-08/1KT/03265-5/2019.
e kelte: 2019. junius 26.

5. Az intézmény alapfeladatai, jogallasa és gazdalkodasa

A Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalénos Iskola

alapfeladatai az Nkt 4. § (1) bekezdése szerint:

e (vodai nevelés;
¢ Altalanos iskolai nevelés-oktatas;

e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényil

gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa;
Az intézmény szakfeladatai:
e 091110 Ovodai nevelés, ellatas;
e 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa;

e 091211 Kdznevelési intézményben tanuldok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai;

e 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatisdnak szakmai feladatai

1-4. évfolyamon;

e 091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatdsaval

Osszefliggd miikodtetési feladatok ellatasa;

e 091212 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai 1-4. évfolyamon;

e 092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon;

e 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai

5-8. évfolyamon;

e 092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval

Osszefiiggé mitkodtetési feladatok cllatasa;

e 092112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon,;
081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tAmogatésa;
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben;
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben;
68.20 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, {izemeltetése;



e 91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység;
e 94.91 Egyhazi tevékenység (valldsoktatas, keresztény szellemii nevelés);
e kiildnleges banasmodot igényld, kiemelten tehetséges gyermek, tanulo nevelése, oktatasa;

A Mindszenty Jézsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola a
Budaorsi Rémai Katolikus Egyhazkozség altal alapitott ¢s a Székesfehérvari Egyhazmegye altal
fenntartott tobbeéla, kozos igazgatasi koznevelési intézmény (Nkt. 20. § (1) / d pontja alapjan),
melyet a fenntarté altal megbizott igazgaté vezet és képvisel.

Az Ssszevont intézmény jogelddje a Budadrsi Romai Katolikus Egyhazkozség altal 1994. augusztus
1-én alapitott Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Altalanos Iskola, amely a Budadrsi Egyhazkozség
altal 1993. julius 1-jén alapitott Szent Vince Rémai Katolikus Ovodaval keriilt dsszevonasra 2007.
junius 12-én.

Az intézmény jogi személy, amely a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés alapjan 6nalld
bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, ing6 vagyonaval és koltségvetésével onallban gazdalkodik.
A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon a Budadrsi Romai Katolikus Egyhizkozség tulajdonaban
van. Az intézmény alaptevékenységet végez, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5.1. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
1. Székhely és 6vodai intézményegység:

A. hosszu /fej/bélyegzd

B. korbélyegzo:
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2. Tagintézmény:

C. hosszl /fej/bélyegzd



D. korbélyegzd:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd (igazgato), az intézményvezet6-helyettes (igazgatohelyettes), az dvodai
intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezetd, a gazdasagvezetd minden ligyben. A gazdasagi
tigyintézd, az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfdnok az osztalyzatok
torzskonyvbe, bizonyitvanyba torténd irasakor.

5.2. Az intézmény gazdalkodasi helyzete

Az intézmény a Székesfehérvari Egyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok el8irasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény
a gazdaséagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el.

Az intézmény a fenntarté altal jévéhagyott éves koltségvetés alapjan onallo bérgazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, vagyonaval ¢s koltségvetésével dnalloan gazdalkodik. Eves beszamolojat a
fenntartd hagyja jova.

Az AFA — kérbe tartozik az iskolai didk- és feln6tt étkeztetes, valamint a talalokonyha iizemeltetésével
sszefiiggd, egyértelmiien elkiilonithetd fenntartdsi és beszerzési koltség (élelmezési bevétel, kiadas,
csak a konyhéan hasznalt gazszolgaltatas, egyértelmtien elkiilonithetd anyag- és eszkozbeszerzés).

Az ingatlanok bérbeadasa tirgyi adomentes.

Ingatlanok:

Az intézmény székhelyéiil szolgalo, 2 hrsz. alatt felvett, a természetben Budadrs, Esze Tamas u. 1.
sz4m alatt taldlhaté ingatlan, mely ingatlan a Budadrsi Romai Katolikus Egyhazkdzség (2040 Budadrs,
Esze Tamas u. 1.) tulajdonat képezi.

Az 6vodai intézményegység épiileteként szolgald, 2064 hrsz. alatt felvett, a természetben Budadrs,
Szabadsag Gt 20. szdm alatt taldlhato ingatlan, mely ingatlan a Budadrsi Romai Katolikus
Egyhazkozség (2040 Budadrs, Esze Tamds u. 1.) tulajdonat képezi.

Az intézmény tornatermeként szolgald, 2064 hrsz. alatt felvett, a természetben Budadrs, Szabadsag Gt
20. sz4m alatt taldlhato ingatlan, mely ingatlan a Budadrsi Romai Katolikus Egyhazkozség (2040
Budaors, Esze Tamas u. 1.) tulajdonat képezi.

Az intézmény tagintézményeként miksdé évoda 722/3. hrsz alatt felvett, a természetben Martonvasar,
Vaci Mihaly utca 2/a szam alatt talalhato ingatlan, mely ingatlan az Ovoda Gyermekeinkért Alapitvany
(2463 Tordas, Hagya sor 10.) tulajdonét képezi.



Ingodsagok:

A feladatellatast szolgalé ingé vagyon az intézmény tulajdona és felette az intézmény rendelkezik.
Az intézmény az éltala hasznalt ingatlanok tulaj donjogat nem ruhédzhatja ét, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzgjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol6t ad a fenntartonak.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

A gazdalkodasi feladatok irdnyitésat és ellendrzését az intézmény gazdasagi vezetdje latja el.

A szakmai teljesités igazolasara, kezelésére az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes, az
intézményegység-vezetd, a tagintézmény-vezetd jogosult. A szakmai teljesités pontos tartalma a
jogosultak munkakdri lefrasaban szerepel.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Ellenjegyzésre a gazdasigvezetd jogosult. Az ellenjegyzési jogdval élve aldirasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

II. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény jellegébdl adodoan az iskolai, dvodai intézményegységre, illetve tagintézmenyre eltérd
szabalyozas érvényes.

1. Az iskola miikddési rendje

Az iskola heti 5t munkanapos munkarend szerint miikddik, épiilete szorgalmi id8ben hétfotol péntekig
reggel 6.30 6ratél délutan 17.30 oraig tart nyitva. A tanitdsi sziinetek alatt, valamint pihen6- és
munkasziineti napokon a nyitva tartdst az intézményvezetd engedélyezi, az intézményt egyébkeént zarva
kell tartani. A tanitasi sziinetek tigyeleti rendjét az igazgaté hatarozza meg.

Az iskola épiiletében az intézményi kozdsség tagjain kivill csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgato6jatol engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe
érkezd sziildk, latogatok belépését a portaszolgélat ellenérzi, mely szilkség esetén segitséget nyujt,
illetve intézkedik.

Az iskolaba torténd belépés ellendrzése 6.45 és 17.30 kozott, iskolai rendezvény vagy terembérlés
esetén pedig az éplilet zarasaig a portaszolgélatot ellatd dolgozd feladata.

Az iskolaban a tanitasi érakat 8.00 éra és 16.00 6ra kozott kell megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45
perc, az 6rakozi sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg

A napkozis csoportok munkarendje a délelStti tanitdsi orak végeztével a csoportba jard tanuldk
érarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 6rdig tart. Osszevont tigyeletet 17.30-ig biztositunk.

A tanuléknak 7.50 éraig kell megérkezniiik az iskolaba. Reggeli iskolagyilés esetén 7.30 oraig kell
az iskolaba érkezni.

Az iskolaban reggel 6.30 6ratol a tanits kezdetéig, az 6rakozi sziinetekben, valamint 16.30 6ratol 17.30
oréi tanari iigyelet mikodik. Az iigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartsat, az épiilet rendjének, tisztasaginak megbrzéset, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iigyeleti rendszer kialakitdsa és feliigyelete az igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

Az 6rarend szerinti ktelezd tanitasi 6rak, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat
vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyel.



Az iskolaba érkezés utan a tanitds befejezéséig a gyermekeért az iskola a felelds, ezért a tanitasi id6
alatt az épiiletet csak a sziild irasbeli nyilatkozataval lehet elhagyni, az osztalyfénok (tavolléte esetén az
igazgatohelyettes) engedélyével.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak nevels feliigyeletével hasznilhatjak.
Tevékenységiik soran be kell tartaniuk a tlizvédelmi-, a munkavédelmi-, valamint a tanulobalesetek
megelézése érdekében meghozott szabalyokat

A tanéran kiviili foglalkozasokat az orarendi orak befejezésétdl a nyitvatartasi id végeig (17.30 6ra)
lehet megszervezni. Ett6] eltérni csak indokolt esetben - pl. linnepély, verseny, egyéni fejlesztés stb. —
lehet az igazgatd engedélyével. )

Az intézményben hivatali iigyintézésre 7.30 és 15.30 koz6tt van lehetdség. Etkezési dij befizetésere
a munkatervben kijelolt napokon (2 nap / hé) 7.30-t6l 17.00 éréig van lehetoség. A kijeldlt napokrol a
sziilék levélben, az iskola honlapjan és a faliijsagon keresztiil is tajékoztatast kapnak.

Az intézmény a tanitsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza.

1.1. A pedagogusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. Az Stnél kevesebb
munkanapot tartaimazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirsait az érarend, a munkaterv, az iskolai programok
kiftiggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén (pl. délelftti iskolai rendezveény)
_ a fentieket szem elbtt tartva - eld lehet irni ettd] eltérd napi munkaid8-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorskben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovdbbiakban: kotott munkaidé) az intézményvezetd altal —
meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A teljes munkaidd Stvendt-hatvandt szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. Az intézményvezetd a kotott
munkaidében ellatandé feladatok elosztisanal biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a
nevelbtestiilet tagjai kozott.

A pedagbégusok neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodé eldkészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. (El6készitd és befejezd tevékenységnek
szAmit a tanitasi 6ra elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 4raszam keretében ellatott feladatokra
forditand munkaidét 6ranként 60 pere idétartammal kell szdmitasba venni.

A kotott munkaidé fennmarado részében ellatott feladatok a kovetkezok: (az intézménven kiviil is
végezhetd feladatok alahizassal jelblve):

e atanitasi drakra vald felkésziilés:

o atanuldk dolgozatainak javitasa:

e atanuldk munkajanak rendszeres értékelése;

e 2 megtartott tanitasi orak dokumentéldsa. az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése:

a Gt O tdltas) Vil an M A D, L e e

o kiilonbdzeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa;




kisérletek Osszeallitdsa:

dolgozatok. tanulményi versenyvek sszedllitasa és értékelése:

az iskolai tanulményi versenyek lebonyolitasa;

részvétel a fenntarto altal szervezett rendezvényeken:

tehetséggondozas. a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok:

feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken;

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése;

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki. munkakdzdssée-vezetdi. didkdnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa:

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziilbi értekezletek, fogadoorak megtartasa;

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

részvétel a munkéltatd altal elrendelt tovabbképzéseken:

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

tanulmanyi kirandulasok. iskolai iinnepségek és rendezvényvek megszervezése:
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel:

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken;

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes:
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében;

iskolai dokumentumok készitésében. feliilvizsgalatiban vald kézremiikddés:
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa;
osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa;

tanulmanyi és sportversenyre kiséres:

Az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a pedagbgus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a Nkt. 62.§ (5) bekezdésében meghatérozott kotott munkaidore vonatkoz6 eldirasait
és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéscit — a pedagogus maga dont.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes 4llapitja meg az iskola drarendjének s munkatervének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanil az iskola feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény a pedagdgus munkaidd nyilvantartasara kifizetésére havi munkaidékeret nyilvantarto
lapot alkalmaz. Minden pedagbgus koteles napi gyakorisaggal, pontosan vezetni munkaidd-
nyilvantarté lapjat, és a honap utolsé napjan az aldirt nyilvéantartd lapot az igazgatohelyetteshez
eljuttatni.

A pedagdgus a munkabél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okdt lehetleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7.30 oraig koteles jelenteni az igazgatOhelyettesnek, €s
gondoskodni a helyettesitd tanar szamara a tanmenet szerinti elérehaladasrol.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozés) megtartasa elott biztak
meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogus kérésére az anyanap kiad4sét az igazgat6 biztositja, adminisztralasat a gazdasagi vezetd
végzi.

Rendkiviili esetben a pedagbdgus az igazgatétol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet elézetes engedélyt
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenett8l eltérd tartalmu tanitdsi éra (foglalkozas)
megtartisira. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A fogaddoérakon, a munkaértekezleteken €s az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a
pedagdgusi jelenlét kitelez6 az alkalomhoz il16 6ltdzékben.

A tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkak&zosségek és a diakdnkormdanyzat altal szervezett
programokon, szérakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatisahoz sziikséges szamu pedagdgus
vesz részt, az éves iitemterv alapjan, az igazgatdhelyettes koordinaldsa szerint.
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2. Az 6vodai intézményegység miikodési rendje

Az 6voda heti 6t munkanapos munkarend szerint miikddik munkanapokon 6.00 6ratol 18.00 éraig
tart nyitva. A sziinetek alatt, valamint pihend- és munkasziineti napokon a nyitvatartdst az
intézményvezetd engedélyezi, az intézményt egyébként zarva kell tartani. A sziinetek iigyeleti rendjét
az intézményegység-vezetdje hatarozza meg a telepiilési tarsintézményekkel t6rténd egyeztetés utan.
Az 6voda épiiletében az intézményi kozOsség tagjain kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartézkodhatnak, valamint azok, akik erre az intézményegység-vezetdjétol engedélyt kaptak.

Az évoda 6.00 6ratol 7.30 oraig épiiletenként csoportkozi iigyeletet tart. A gyermekeknek 8.00 6rdig
kell megérkezniiik az 6vodaba.

A gyermeket 6voddba valé érkezéskor a sziilé6 minden esetben személyesen adja at az
6vodapedagégusnak. Az 6vodaba érkezés utan az elviteléig a gyermekért az intézmeny a felels, ezért
az épiiletet csak a sziild irdsbeli nyilatkozat4val lehet elhagyni, a csoportvezetd 6vond (tavolléte esetén
a tagintézmény-vezetd) engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az intézmény
elhagy4sara csak a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt. Az 6vodabol a gyermek idegennek, vagy
rokonnak csak a sziil§ irasbeli kérelme alapjan adhato ki.

A csoportok munkarendje 7.30 ératol 16.30 oraig tart. Osszevont iigyeletet 18.00-ig (illetve az
utolsé gyermek tavozasaig) biztositunk. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan a gyermekek magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megbrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az tigyeleti rendszer kialakitasa és feliigyelete az intézményegység-
vezetd hataskorébe tartozik.

Az intézményben hivatali iigyintézésre 7.30 és 15.30 kozott van lehet6ség. Etkezési dij befizetése
atutaldssal torténik. Az 6voda nyari sziinetben a hivatalos figyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva.

2.1. Az 6vodai intézményegység-vezeté munkarendjének szabalyozasa

Az 6vodai intézményegység-vezetd vagy az 6vodai csoportvezetdi — munkakdzosség vezet6 kozil
egyikitknek az 6vodaban kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor a gyermekek szdmara
szervezett ovodai foglalkozdsok vannak. Ezért munkanapokon az 6vodai intézményegység-vezetd
vagy az Ovodai csoportvezetdi — munkakozdsség-vezetd 7.30 és 16.00 ora kozott az dvodaban
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az 6voda sziikségleteinek és az aktualis feladataiknak megfeleld
idében és helyen latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, ill. iigyeletes ovono
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében szitkségessé valé halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A tavozo vezetd utin beosztott alkalmazott, ill. az 6sszevont foglalkozast tarté pedagdgus
tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

2.2. Az 6vodapedagogusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval arinyosan szamitandé Ki.
Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait a napirend, heti rend, munkaterv, az Ovodai
programok kifiiggesztésével vagy kihirdetésével hatarozza meg. Sziikség esetén (pl. déleldtti
rendezvény) — a fentieket szem eldtt tartva - el lehet irni ettdl eltérd napi munkaidé-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
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Az 6vodapedagogusnak a kitott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes Gvodai €letet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania. A pedagogusok kotott munkaidejében beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolédo elokészitd és befejezé tevékenység idGtartama is. (Elokészitd €s
befejezd tevékenységnek szamit a foglalkozas, kezdeményezés clékészitése, adminisztracios
feladatok, megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

Az dvodapedagbgus pedagogus koteles 10 perccel a munkakezdés elott a munkahelyén megjelenni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:

o tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodo miveltségtartalmak
kozvetitése, tevékenységekben megvalosuld tanulas;

e kételezd testnevelés (csoportszobdban, tornateremben, vagy a szabadban);

hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése;

gondozési feladatok (tisztalkodas, étkezés, oltozkodés),

szabad jaték és szabadidds tevékenység a csoportszobaban vagy a szabadban;

szabad jaték, parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység a csoportszobaban vagy a

szabadban;

csoportos, gyermekek korében végzett, koz6sségépitd tevékenységek, feladatok;

e egyéb specidlis megbizasok: kdnyvtar-, palyazatok-, egészségligy-, honlappal kapcsolatos
teenddk.

A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban ellatott feladatok a kovetkezok: (az
intézménven kiviil végezhetd feladatok aldhtzassal jellve):

o afoglalkozasokra valo felkésziilés;

a gyermekek munkajanak rendszeres értékelése;

a megtartott foglalkozasok dokumentalasa;

tehetséggondozdssal kapcsolatos feladatok;

részvétel a fenntarto altal szervezett rendezvényeken:

dvodai kulturalis. és sportprogramok szervezeése:

a potlékkal elismert feladatok ellatasa;

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
részvétel a munkaltat6 altal elrendelt tovabbképzéseken;
kirandulasok. 6vodai innepséoek és rendezvénvek megszervezese:
6vodai tinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel;

részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

dvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremlkodes;
e szertarrendezés, a szakleltdrak rendben tartasa;

e csoportszobak rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitasa.

Az évodan Kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembevételével az dvodan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Nkt. 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo elbirasait és a munkaltatd ezzel kapesolatos dontéseit —a pedagdgus maga dont.
Az 6vodapedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti cs helyettesitési rendet az oOvodai
intézményegység-vezetd allapitja meg az Gvoda napi- és heti rendjének, munkatervének fliggvényében.
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A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasanal az 4voda feladatellatdsdnak, zavartalan
miksdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény a pedagogus munkaidé nyilvantartasara havi munkaidékeret nyilvantarté lapot
alkalmaz. Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal, pontosan vezetni munkaid6-nyilvantartd
lapjat, és a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantarto lapot az intézményegység-vezetohoz eljuttatni.
A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okt lehetéleg azonnal, de
legkésébb az adott munkanapon 6.45 oOraig koteles jelenteni az intézményegység-vezetdnek. A
helyettesité 6vodapedagogusnak kotelessége mindent megtenni a csoport életének zavartalansiga
érdekében.

Rendkivilli esetben a pedagogus az intézményegység-vezet6tdl kérhet eldzetes engedélyt a
muszakcserére.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a csoportba jar6 gyermekek fejlédését szovegesen értékelje,
valamint visszajelzéseket adjon el8rehaladdsuk mértékerdl, a gyermek sziilei (gondviseldje) szamara.

3. A Szent Laszl6 Tagévoda miikddési rendje

A tagovoda heti 6t munkanapos munkarend szerint miikédik munkanapokon 7.00 ératél 17.00
6raig tart nyitva. Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Az
6voda nyari zarva tartdsar6l legkésébb februar 15-ig kell tajékoztatni a sziiloket.

A nyari zarva tartas minden esetben a jilius 1-t6l augusztus 31-ig terjedd idGszakban legalabb 3
hétig tart, a fenntart6 rendelkezése szerint. Nagyobb munkalatok idejére ettdl hosszabb zarva tartdst is
elrendelhet. A zArva tartds idejére — amennyiben a sziilék semmiképp nem tudjdk megoldani
gyermekiik feliigyeletét, a sziilok kérésére - a gyermeket fogadni tudé Snkormanyzati intézményrol
tajékoztatast adunk.

Az Ovoda épiiletében az intézményi kozdsség tagjain kiviil csak a hivatalos iligyet intézok
tartézkodhatnak, valamint azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

A gyermeket 6voddba valo érkezéskor a sziild minden esetben személyesen adja at az
dvodapedagdgusnak. Az 6vodaba érkezés utan az elviteléig a gyermekért az intézmény a felelds, ezért
az épiiletet csak a sziild irasbeli nyilatkozataval lehet elhagyni, a csoportvezetd 6vond (tdvolléte esetén
a tagintézmény-vezets) engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az intézmény
elhagyasara csak a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt. Az 6vodabol a gyermek idegennek, vagy
rokonnak csak a sziil§ irasbeli kérelme alapjan adhato ki.

Az intézményben hivatali iigyintézésre 8.00 és 12.00 kozott van lehetség. Etkezési dij befizetése
4tutalassal torténik. Az 6voda nyari sziinetben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva.

3.1. A tagintézmény-vezetd munkarendjének szabalyozisa

Munkanapokon a tagintézmény-vezet 7.00 és 15.00 az 6vodaban tartozkodik. Egyebekben munk4jat
az 6voda sziikségleteinek és aktuslis feladataiknak megfeleld id8ben és helyen latjak el.

A vezetd beérkezéséig a beosztott alkalmazott, ill. iigyeletes 6vond jogosult és koteles az intézmény
miikédési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozo vezetd utan
beosztott alkalmazott pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

3.2. Az 6vodapedagégusok munkaideje, munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 éras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Az otnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben

lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid$ hossza legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.
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A munkaltatdé a munkaidére vonatkozé eldirasait a napirend, heti rend, munkaterv, az oOvodai
programok kifliggesztésével vagy kihirdetésével hatirozza meg. Sziikség esetén (pl. délelétti
rendezvény) — a fentieket szem el6tt tartva - eld lehet irni ettdl eltérd napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes dvodai €letet
magéban foglalo foglalkozasra kell forditania. A pedagégusok kotott munkaidejében beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezé tevékenység idbtartama is. (El8készitd és
befejezd tevékenységnek szamit a foglalkozas, kezdeményezés eldkészitése, adminisztracios
feladatok, megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

Az 6vodapedagogus pedagdgus koteles 10 perccel a munkakezdés eltt a munkahelyén megjelenni.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak:
e tevékenységbe agyazott, a gyermekek egyéni képességeihez igazodd miveltségtartalmak
kozvetitése, tevékenységekben megvalosuld tanulds;
kotelezd testnevelés (csoportszobdban, tornaszobéban vagy a szabadban);
hitre nevelés, az elcsendesedés feltételeinek megteremtése;
gondozasi feladatok (tisztilkodas, étkezes, oltozkodés);
szabad jaték és szabadidds tevékenység a csoportszobaban vagy a szabadban;
szabad jaték, parhuzamosan tervezett differencialt tevékenység a csoportszobaban vagy a
szabadban;

e csoportos, gyermekek korében végzett, kozosségépitd tevékenységek, feladatok;
o egyéb specidlis megbizasok: kdnyvtar-, palyazatok-, egészségiigy-, honlappal kapcsolatos
teendok.

A munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban ellatott feladatok a kovetkezok: (az
intézményen kiviil végezheté feladatok aldhtzassal jeldlve):

a foglalkozasokra valo felkésziilés;

a gyermekek munkajanak rendszeres értckelése;

a megtartott foglalkozasok dokumentélasa;

tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok;

dvodai kulturalis, és sportprogramok szervezese:

a p6tlékkal elismert feladatok ellatasa;

részvétel a fenntartd altal szervezett rendezvényeken:

a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

sziiléi értekezletek, fogadddrak megtartasa;

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken;
kirandulasok. dvodai iinnepségek és rendezvények megszervezese:
6vodai linnepségeken és rendezvényeken valé részvétel;

részvétel a munkakozdsségi értekezleteken;

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzéseben;

6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikddés;
szertarrendezés, a szakleltdrak rendben tartésa;

csoportszobdk rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az évodén kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyclembevételével az ¢vodan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznlasardl — figyelembe véve a Nkt. 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.
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Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az dvodai
tagintézményvezetd allapitja meg az 6voda napi- és heti rendjének, munkatervének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok sszedllitdsanal az 6voda feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény a pedagégus munkaidd nyilvantartasara, talmunkadijak Kkifizetésére havi
munkaidékeret nyilvantarté lapot alkalmaz. Minden pedagdgus kételes napi gyakorisdggal,
pontosan vezetni munkaidé-nyilvantart6 lapjét, és a honap utolsé napjén az alairt nyilvantarto lapot a
tagintézmény-vezetdhoz eljuttatni.

A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetleg azonnal, de
legkésdbb az adott munkanapon 6.45 éraig kételes jelenteni a tagintézmény-vezetdnek. A helyettesitd
bvodapedagdgusnak kotelessége mindent megtenni a csoport életének zavartalansaga érdekében.
Rendkiviili esetben a pedagdgus a tagintézmény-vezet6tol kérhet elézetes engedélyt a miiszakcserére.
A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy a csoportba jaro gyermekek fejlédését szovegesen értékelje,
valamint visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértekeérdl, a gyermek sziilei (gondvisel8je) szamara.

4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok, valamint a pedagoégiai munkat segitd
alkalmazottak munkarendjét a jogszabdlyok betartisaval az intézmeny zavartalan miikodése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgaté és a gazdasagi vezeto,
az intézményegység-vezetd, a tagintézményvezetd kozosen késziti el.

A torvényes munkaidd és a pihendido fi gyelembevételével hataroznak a napi munkarend 3sszehangolt
kialakitasarol, annak sziikség szerinti megvaltoztatasardl, ill. a munkavallalok szabadsaganak
kiadasarol.

L. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Ellenérz6 munka célja:

o A feltart adatok, tények alapjan olyan intézkedések sziilessenek, amelyekkel az esetleges hibék,
problémak kijavithatok.

o A feltart adatok, tények jelezzék a vezet$ szdmara mely teriileten vannak a kdvetelményektol
eltérések.

e A feltart adatok, tények megalapozzdk a vezetdi dontések elokészitését.

o A feltart adatok, tényck megszilarditsdk a bels§ rendet és fegyelmet.

Belso ellendrzésre jogosultak:
A neveld és oktatd munka bels ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato;

e igazgaté-helyettes;

e Ovodai intézményegység-vezeto;

e tagintézményvezetd;

szakmai munkakdzosségek vezetoi;

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmeny igazgatdja a felelds.
Ezen talmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozdja a maga teriiletén felelds. Az
ellendrzési terv az ellendrzés folyamatit a pedagégiai program és az éves munkaterv alapjan
litemezi. A terv ismerete felszolitja az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elékészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlen, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkill is sor keriilhet ellenbrzésre.
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Az ellenérzés teriiletei:

intézményi dokumentumok;

adminisztracio;

tantermek és csoportszobak rendje;

gyermekek neveltségi szintje;

a Hazirend, Etikai kodex betartasa, betartatasa;
tanuldk irasbeli munkai;

tanérak (Gvodai foglalkozésok) szakmai munkéja
osztalyfénoki munka;

csoportos foglalkozasok;

Az ellendrzés formai:

tanéra, foglalkozasok latogatasa, ellendrzése;
beszamoltatas;

eredményvizsgalatok, felmérések;

helyszini ellendrzések (megfigyelés);

{rasos dokumentumok vizsgalata;

tanuléi munkak vizsgalata;

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten Osszegezni €s
értékelni kell.
Az ellendrzés konkrét tervét havi bontdsban az éves munkaterv tartalmazza.
Az intézményvezetd tanérai, és ovodai csoportfoglalkozasok latogatasainak szempontjait a
kovetkezok:
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

- apedagbégusok munkafegyelme,

- atevékenységek, tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevelé-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztraci6 pontossaga,

- acsoportszoba, a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- apedagogus - gyermek kapcsolat, a gyermek személyiségének tiszteletben tartasa,

- aneveld és oktatd munka szinvonala a tevékenységek alkalmaval és a tanitasi 6rakon; elézetes

felkésziilés, tervezés

- atevékenység, tanitdsi ora felépitése €s szervezése,

- atevékenység, a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

- a gyermekek munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a

- atevékenység folyaman, tanitasi Oran,

- a tevékenység, az ora eredményessége, az iskolai intézménycgyseg esetében a helyi tanterv

kdvetelményeinek teljesitése,

A tevékenységek, a tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatdrozza meg.
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IV. A BELEPESES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZ INTEZMENNYEL
JOGVISZONYBAN NEM ALLOK SZAMARA

Az intézmény épiiletében, az intézménnyel jogviszonyban allokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatojatol, intézményegység-vezetoktol,
tagintézmény-vezet6tol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
intézményi foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit kiilso igénybevevok
az igazgatd engedélyével (., épiilethaszndlati engedély™) és a megkotott megallapodds szerint
hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevik az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id8ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtol kezdddden cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag
cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az intézmény épiileteinek lobogoval valo ellatasa a karbantart6 feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuléja (gyermeke) felelés a k$zdsségi tulajdon
védelméért, allaganak megérzéséért, az intézmeény rendjének, tisztasiginak megOrzéséért, az
energiaval valo takarékoskodasért, a tliz- &s balesetvédelmi eldirasok betartésaért.

Az intézmény helyiségeinek tanulokra (gyermekekre) vonatkozo hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszeri
hasznalata. Hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

Nem intézményi célra csak az igazgaté engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és létesitmények.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatbavétel ideje alatt
anyagilag felelés. A berendezési targyakat, eszkozoket csak az igazgatd tudtaval és engedélyével
szabad az épiiletbdl kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikodését nem zavarja - az igazgatoval kotott bérleti
szerz6déssel, kizardlagosan oktatasi célra, bérbe lehet adni.

Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos.

V. A KAPCSOLATTABTAS RENDJE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET
SZABALYAI

1. Az intézmény szervezeti egységei
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal az intézményi feladatokat, a jogszabalyi

eléirasokat és a tartalmi kévetelményeket vettitk figyelembe Gigy, hogy azokat magas szinvonalon €s
hatékonyan lathassak el.

A szervezeti egységeket a munkavégzés szintjei, a gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok
figyelembe vételével alakitottuk ki.
Intézményiink az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

e 7 csoportos 6voda - 6vodai intézményegység
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e 8 évfolyamos altaldnos iskola — iskolai intézményegység

» 2 csoportos tagovoda
e gazdasagi szervezet

Az intézmény szervezeti egységeinek gy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatisa zavartalan és hatékony legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd
szervezeti egységek ennek érdekében munkéjukat Osszehangoljak.

2. A szervezeti egységekkel valo kapesolattartas rendje

A kapcsolattartds a szervezeti egységekkel folyamatos, és a sziikségleteknek megfelels. Az
intézményvezetd és a szervezeti egységek vezetdi, alkalmazottai havonta, illetve sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket. Ertekezletet tartanak, ahol a mikodéssel

kapcsolatos feladatokat beszélik meg.
A kapcsolattartas formai:

vezet6i megbeszélések
nevelési értekezletek
munkaértekezletek
kiilsnbsz6 megbeszélések

Vezetdi szint Szervezeti egyseg

Rendje és forméja

intézményvezeto, alkalmazotti kozosség
intézményvezeto-
helyettes, 6vodai
intézményegység-vezeto,
tagintézményvezetd

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
évente sziikség szerint

Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelez6 drakon tdl
frasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok,
falinjsag, vezet6i utasitasok irasban
és elektronikus forméaban

intézményvezeto, neveldtestiilet
intézményvezetd-
helyettes, 6vodai
intézményegység-vezeto,
tagintézményvezeto

Ertekezletek ideje, rendszeressége:
havonta egy alkalom, nevelés nélkiili
munkanapokon — nevelési értekezlet
(évente kétszer), osztalyozd
értekezlet (iskolai intézményegység)
— félévkor, tanév végén
Egyénibeszélgetések, beszamolok,
tajékoztatés ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, kotelez6 ordkon tul
frasbeli kapesolattarts ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
dokumentumok, faliijsag, korlevél,
elektronikus levelezés

nevelétestiilet alkalmazotti kozosség

Egyiittes értekezletek ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,

- aktualis feladatok, megbeszélések
ideje, rendszeressége: sziikség
szerint,
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- vezetdi megbeszélések,

tajékoztatok ideje, rendszeressege:

sziikség szerint,

[rasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint,
| dokumentumok, falitjsag
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3. Az intézmény vezetése
Az intézmény fenntart6ja a Székesfehérvari Egyhazmegye. A fenntarto gyakorolja:

e az alapit6i jogositvanyokat (alapitds, atszervezeés, megsziintetés);

e az igazgatd megbizasat, Kinevezését ¢s felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel
egyidejiileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;

o akoltségvetés, valamint a kSltségvetési beszamolo elfogadasat;
a Pedagdgia program, a Szervezeti és miikodési szabalyzat és a Hazirend jovahagydsat;

e egyéb, mas jogszabalyokban megfogalmazott tevékenységeket.

Az intézményvezetoség

Az intézményvezetdség az egész intézményre vonatkozd operativ, dontést hozo testiilet. Segiti az
intézmény rendeltetésszerti mitkddését és gyakorolja a fenntartd gltal raruhdzott véleményezési €s
javaslattételi jogokat. Feladata az intézmény egyes szervezeti egységei kozotti koordinacio segitése, a
mindennapi munka dsszehangolasa.

Az intézményvezetOség tagjai:

o a fenntart6 képviseldje (az intézmény piispoki biztosa);
az intézményvezetd (igazgatd);

az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes);

az 6vodai intézményegység-vezetdje;

a tagintézményvezetd;

az intézmény gazdasagi vezetdje;

Az iskolai intézményegység vezetosége

Az iskola kibévitett vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola kibdvitett vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mds kdzosségeinek
képviseldivel.

A kibdvitett iskolavezetoség tagjai:

az intézményvezetd (igazgatd);

az intézményvezetd-helyettes (igazgatohelyettes),

az iskolai szakmai munkakozosségek (also-, felsd-tagozatos, napkdzis, német nyelvi;
az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje;

Feladata az iskola miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a végrehajtds
megvitatasa, a tandri testillet munkéjanak sszehangoldsa, a meghatdrozott feladatok megval6sitasa.
Tagjai ellen6rzési feladatokat is elldtnak.

4. A piispoki biztos

A fenntarté Egyhdzmegyei Hivatal a nevelési-oktatasi intézmények Pedagogiai Programjaban foglalt
célok megvaldsulasanak elésegitésére plispdki biztost nevez ki.

A piispdki biztos altaldban az Egyhdzmegyei Hivatal 4ltal teriiletileg illetékes plébania lelkipasztori
gondozéasaval megbizott plébanos, aki annak a kézosségnek sajat pasztora, de lehet az Egyhazmegyei
Hivatal ltal megbizott mas személy is.
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A piispdki biztos tagja az intézményvezetdségnek.

A piispdki biztos és az intézményvezetd kozotti véleményeltérés esetén az Egyhdzmegyei Hivatal
dontését kell kikérni.

Felelés az iskolai nevelés katolikus jellegeért, iranyitja és feliigyeli a hitoktatok munkajat, vezeti az
egyhazi linnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, valamint az ennek kialakitasdhoz
kot6dd iskolai tevékenységet.

A piispdki biztos eldzetes egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok ¢és alkalmazottak feletti
munkaltatéi jog gyakorldsdnal.

Az iskola mitkddésérdl évente tajékoztatja az Egyhazmegyei Hivatalt.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény dolgoz6i koziil kiilonb6zd kitiintetésekre (pl. Szent Gellert
Erdemérem) vonatkozo felterjesztések esetén.

5. Az intézmény vezetije

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetbje az intézményvezetd (tovabbiakban: igazgat6). Az
igazgatot az oktataseért felelds miniszter egyetértésével a fenntartd bizza meg, a munkaltatoi jogokat a
fenntarto gyakorolja.

Az igazgat6 jogallasat a magasabb vezeté beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézménvvezetd jogkdre:

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsséget, képviseleti és dontési jogkorét a
munkaszerzddés mellékleteként szerepld munkakori leirds és a Koznevelési Torvény allapitja meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

az intézmény katolikus szellemiségének kialakitasa és megoérzése;

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet vezetése;

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozod dontések  eldkészitése, végrehajtisuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése;

a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan;

a munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény képviselete;

kiadményozasi jog gyakorlasa;

munkaltatéi jogok gyakorlasa;

egyiittmikodés biztositasa a sziilék és a didkok képviseldivel,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanul6- €s gyermekbaleset megeldzésének
iranyitasa;

o dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval- az intézmény mikodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a munkaiigyi szabéalyzat nem utal mas
hatasko6rbe;

az intézményi alapdokumentumok elkészitése, hitelesitése, nyilvanossagra hozatala;
A tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitése;

az 6vodai jelentkezés idgjének és modjanak nyilvanossagra hozatala;

iskolai tantargyfelosztas elkészitése;

az éves ellendrzési terv elkészitése és végrehajtsa, hajtatasa;
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Az intézményvezetd felel8ssége:

Az intézmény vezetbje - a Koznevelési Torvénynek megfelelden - egyszemélyben felelds az
alabbiakeért:

a szakszerl és torvényes miikodésért;

az ésszerli és takarékos gazdalkodasért;

a pedagdgiai munkaért;

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a tanuld - és gyermekbalesetek megeldzéséert;

a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért;

a hiteles és pontos adatszolgaltatasért;

6. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kizvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

az intézményvezetd-helyettes;

az 6vodai intézményegység-vezetd;
tagintézményvezetd;

a gazdasagi vezetd,

az iskolatitkar.

Az igazgat kozvetlen munkatérsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett
végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel
&s beszamolasi kotelezettséggel. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakdri lefrasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd feladatait az intézményvezet6-helyettes kozremikodésével latja el. Az
intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja, a nevelStestiilet véleményének
megkérdezése utdn. Az igazgatohelyettes megbizasa soran a Fenntarto egyetértési jogot gyakorol.
Az intézményvezetO-helyettes a tdrvényben meghatarozott felsbfoku  végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb &t év pedagogus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd
személy lehet. Az intézményvezet6-helyettes helyettesiti az igazgat6t annak akadalyoztatasa esetén.
Az intézményvezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhaté feladatkorokre,
ezeken talmenden személyes felelésséggel tartozik az intézményvezetonek.

Az intézményvezetd-helyettes munkajat a munkakdri leiras alapjan, valamint az intézményvezeto
kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az intézményvezetd-helyettes feladatai:
e Részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében;
e FElkésziti az orarendet;

e Szervezi, iranyitja a pedagdgiai méréseket;
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Ellenérzi a térzslapok, bizonyitvanyok és mas okmanyok kezelését;
Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolydsolo jogszabalyokat;
Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hizirend) rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, aktualizaldsaban;
Részt vesz az intézmény hosszi- és révidtavi stratégiai programjénak elkészitésében;
Kezeli a KIR személyi nyilvantartas pedagbgusokra és pedagogiai munkat segitdkre vonatkozo
részét.
Kozremiiksdik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiildndsen
az iskolai intézményegység vonatkozasaban;
Kozremiikodik az iskolai éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban;
o Ellen6rzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét. Ellendrzési jogkdre kiterjed a neveldi-
oktat6i munka eredményességének vizsgalatara;
o Ellen6rzi a munkafegyelmet
o Szervezi és ellenbrzi a tandran kiviili foglalkozéasok, 6rakdzi szinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét;
o Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felels dolgozok felé.
o Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és mindségi kovetelmények
meglétet.
Vezeti a pedagogusok munkaidé-nyilvantartasat
Részt vesz az (j tanulok felvételének eljarasaban;
Szervezi az Uj tanulok felvételét;
Szervezi a beiskolazasi feladatokat;
Szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozd, és a killonbozeti vizsgikat;
Hatéridére elkésziti az intézményi statisztikat;
Részt vesz a pedagbégusok szociélis, joléti (jutalmazasi) juttatasaival kapcsolatos dontésekben;
Részt vesz az iskolai intézményegység alkalmazottainak munkakéri leirasainak elkészitésében;
Az intézmény képviselete megbizas szerint;
Az intézményvezetd utasitisara elOkésziti a nevelGtestiilet jogkérébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat;
Bekapcsolddik a pedagogusok mindsitd vizsgajaba, mindsitd eljarasaba;
Szervezi és tsszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat;
Az intézményvezetd utasitdsdra iranyitja a nevelési tanicsadoval, valamint a szakértdi és
rehabilitacios bizottsdggal a kapcsolattartast;
Gondoskodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol;
Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartdsok (dokumentumok) vezetésre keriiljenek;
Gondoskodik a tandrak helyettesitésérol;
Elkésziti az iskolai intézményegység éves munkatervét, tanév végi szakmai beszamolo6jat;
Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben;
Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.
Kozremikddik a sajatos nevelési igény( tanulok oktatasanak-nevelésének megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban;
Részt vesz a palydzatok elkészitésében;
Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken;
Szakmai tudasét tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara;
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Az 6vodai intézményegység-vezet) (6vodavezetd)

Az 6vodai intézményegységet az intézményegység-vezetd, a tovabbiakban évodavezetd vezeti. Az
6vodavezetdi megbizast az igazgatd javaslatira a fenntartd adja. Az Gvodavezetd az intézmény
szakmai vezetbje, irdnyitja az 6vodapedagogusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak mindennapi
munkajat.

Az 6vodavezetd jogkdre:

Az 6vodavezetdnek feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a munkaszerzddés mellékletében
rogzitett munkakori leirds dllapitja meg.
Az dvodavezetd kiemelt feladatai:

az 6voda katolikus szellemiségének kialakitasa és megOrzése;
a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellenOrzése;
éves munkaterv és szakmai beszamolé elkészitése;
az éves ellendrzési terv elkészitése;
o ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységet.
o ellendrzi a munkafegyelmet
o ellendrzi az 6vodaépiilet, az udvarok rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felels dolgozok felé.
o ecllendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és mindségi kovetelmények
meglétét.
az dvodai nevelGtestiilet vezetése;
a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk  szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése;
javaslattétel az 6voda mikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositdsahoz;
az 6voda képviselete megbizés alapjan,
egyiittmiikddés biztositdsa a sziilok képviseldivel;
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,;
a gyermekek fejlddésével kapesolatos thjékoztatds szervezése;
a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilék
igénylik;
az intézmény mitkodését befolyasold jogszabédlyok figyelemmel kiscrése;
az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hazirend) rendszeres feliilvizsgalata,
kiegészitése, aktualizilasa;
részvétel az intézmény hosszl- és révidtavi stratégiai programjénak elkészitésében;
a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében vald kozremiikodés
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban;
az 0j gyermekek felvételének szervezése, lebonyolitasa;
az intézményegység statisztikdjanak hataridore torténd elkészitése;
a pedagdgusok szociélis, j61éti (jutalmazasi) juttatasaival kapcsolatos javaslattétel;
az intézményegység alkalmazottainak munkakéri lefrasainak elkészitése;
az intézményvezetd utasitdsira a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, azok
végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése;
bekapesolodas a pedagdgusok mindsitd vizsgajaba, mindsitd eljrasaba;
kapcsolattartds a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i és rehabilitacios bizottsaggal;
szervezi és dsszefogja a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat;
a miikodést, dvodai nevelést timogatd palyazatok elkészitése;
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e anevelési év eleji, félévi, €s az évvégi értekezletek elékészitése, vezetése;
o avezetdi és egyéb értekezleteken valé aktivan részvétel;
e aszakmai tudasanak tovabbképzéssel valo gyarapitasa, a legkorszer(ibb ismeretek elsaj atitasa,

Az 6vodavezetd felelds:

e az 6voda szakszer(i s torvényes mikodéséert;

a KIR rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért;

az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért;
az dvodaban dolgozok munkaidényilvantartsanak vezetéséért;

az dvodaban dolgozok tavollétének jelentéséert;

a nemdohanyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaszervezése, iranyitasa;

a gyermekek egészségligyi ellatdsanak megszervezeése;

a gyermekétkeztetés szervezese, az ahhoz kapcsol6do adatszolgaltatas biztositasa;

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban intézkedések szervezése, végrehajtasa;
az intézmény gazdalkodasaval, mikodésével kapcsolatos pontos adatszolgaltatas biztositasa;

Taniicvicazeatasi feladatok ellatasa:

e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa;

o atankotelezettség torvényi végrehajtasanak feliigyelete;

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabiély szerinti javaslatok megtétele;

a KIR személyi nyilvantartas gyermekekre vonatkozd részének kezelése;

taniigyigazgatasi dokumentumok alairasa;

a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasok Ssszesitése;

a sziildk értesitése az intézmény nyéri zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az oOvodai elhelyezés létesitésével, megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartisbol valo torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést a jogszabaly eldirja;

Az 6vodai tagintézmény-vezetd
Az 6vodai tagintézményvezetdi megbizast az igazgato javaslatara a fenntarto adja. A
tagintézményvezetd a tagintézmeény szakmai vezetbje, iranyitja az dvodapedagogusok €s a

neveldmunkat segitd alkalmazottak mindennapi munkajat.

Az 6vodai tagintézmény-vezetd jogkbre:

Az ovodai tagintézmény-vezetbnek fennalld felelésségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
munkaszerz6dés mellékletében rogzitett munkakori leirds allapitja meg.
A tagintézmény-vezetd kiemelt feladatai:

o az 6voda katolikus szellemiségének kialakitasa és megdrzése;
e aneveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;
e éves munkaterv és szakmai beszamolo elkészitése;
e az éves ellendrzési terv elkészitése;
o ellenbrzi a pedagégusok szakmai tevékenységét.
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o ellendrzi a munkafegyelmet
o ellenérzi az 6vodaépiilet, az udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, szitkseg
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozok fele.
o ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és mindségi kovetelmények
meglétét.
az 6vodai neveldtestiilet vezetése;
a nevelotestillet jogkorébe tartozod ddntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése €s cllenbrzése;
javaslattétel az dvoda mitkddésehez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasdhoz;
az 6voda képviselete megbizés alapjan;
egyiittmiikddés biztositasa a szilok képviselbivel;
a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezese;
a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezese;
a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkilli munkanapokon, ha a sziilok
igénylik;
az intézmény milkddését befolyasolo jogszabalyok figyelemmel kisérése;
az intézmény alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, Hazirend) rendszeres feliilvizsgdlata,
kiegészitése, aktualizalasa;
részvétel az intézmény hosszi- és rovidtava stratégial programjanak elkészitésében;
a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében vald kozremlkddes
kiilénosen az intézményegység vonatkozasaban;
az 1j gyermekek felvételének szervezése, lebonyolitésa;
az intézményegység statisztikdjanak hatariddre torténd elkészitése;
a pedagogusok szociélis, joléti (jutalmazasi) juttatasaival kapcsolatos javaslattétel;
az intézményegység alkalmazottainak munkakori leirasainak elkészitése;
az intézményvezetd utasitisara a neveldtestillet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, azok
végrehajtasanak megszervezése €s ellenérzése;
bekapcsolddas a pedagogusok mindsitd vizsgijaba, mindsitd eljarasaba;
kapcsolattarts a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal;
szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat;
a miikodést, 6vodai nevelést timogatd palyézatok elkészitése;
a nevelési év eleji, félévi, és az évvégi értekezletek eldkészitése, vezetése;
a vezetdi és egyéb értekezleteken valo aktivan részvétel;
a szakmai tudasanak tovabbképzéssel valo gyarapitasa, a legkorszer{ibb ismeretek elsajatitasa;

Az 6vodavezett felelds:

az 6voda szakszeri és torvényes mikodéséért;

a KIR rendszerrel kapcsolatos tajékoztatési feladatokért;

az 6voda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért;
az 6vodaban dolgozdk munkaidényilvantartasdnak vezetéséert;

az 6vodaban dolgozok tavollétének jelentéseért;

a nemdohényzok védelmére eldirt feltételek biztositasacrt;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaszervezese, iranyitasa;

a gyermekek egészségiigyi ellatasinak megszervezése;

a gyermekétkeztetés szervezése, az ahhoz kapcsol6do adatszolgéltatas biztositasa;

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban intézkedések szervezese, végrehajtasa,
az intézmény gazdalkodasaval, miikddésével kapcsolatos pontos adatszolgaltatas biztositasa;
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Taniigvigazeatasi feladatok ellatasa:

e az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa,

o atankotelezettség torvényi végrehajtasanak feliigyelete;

e a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele;

¢ aKIR személyi nyilvantartds gyermekekre vonatkozo6 részének kezelése;

e taniigyigazgatasi dokumentumok aléirasa;

e a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasok Ssszesitése;

e a sziildk értesitése az intézmény nyari zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés létesitésével, megsziinésével kapcsolatos
dontésekrdl, az igazolatlan mulasztas kévetkezményeir8l, a nyilvantartasbol valo torlésrdl,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést a jogszabaly elbirja;

A gazdasagi vezetd

A vezetd beosztas ellatisdval az igazgatd bizza meg a fenntartdval tortént elozetes egyeztetés
alapjan. A gazdasagi vezetd szakiranyi képesitéssel rendelkezd személy lehet. Beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatojanak.

A gazdasagi vezetd iranyitja a gazdasagi, miiszaki és a technikai munkakdrbe besorolt alkalmazottakat,
és munkavégzésiikért személyes felel6sséggel tartozik az intézményvezetonek.

A gazdasagi vezetd munkajat a munkakéri leiras alapjan, valamint az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

7. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovébbkiildhet6ségének ¢s
irattarozdsdnak  engedélyezésére az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, dvodai
intézményegység-vezetSk, gazdasagi vezetd, illetve a tagintézményvezetd jogosult. Kimend leveleket
az intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettes, 6vodai intézményegység-vezetSk, gazdasigi
vezetd, illetve a tagintézményvezetd irhat ala.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez§ iligyiratoknak az alédbbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim);

e azirat iktatoszama;

e amellékletek szama.

A kiadvany bal felsé részében a kovetkezoket kell feltintetni:

e azirat targya;
e az esetleges hivatkozasi szam;

A kiadvanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadvany szovegének végén, a keltezés mellett, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

8. Az intézmény képviseletének szabalyai
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A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogit meghatarozott
csetekben atruhdzhatja mas személyre, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval €s
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A kizarolagos intézményvezetdi képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény neveében;
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
¢ amunkaltatoi jogkdrrel Ssszefliggésben;
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan atruhazhato:

telepiilési dnkorményzatokkal val6 tigyintézés soran;

allami szervek, hatosagok és birdsag elott;

az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje eldtt;

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn,;
a nevelési-oktatasi intézményben milkodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziili szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal;
e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Snkormanyzatokkal, az

intézmény fenntartasdban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;

. az intézmény belso és kiilsd partnereivel;
. az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal;
e sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanossagra;

VL. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatét tavollétében tanulményi lgyekben az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az
igazgatét gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd helyettesiti.

A helyettesité hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozg, ltalanosan nem helyettesithet6 feladatok:

a dolgozok feletti teljes munkaltatdi jog gyakorlasa;
munkaszerzédések megkétése és a felmondasa;
bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirasa;
utalvanyozasi jogkor;

a tovabbképzési terv elkészitése;

a karbantartasi és beruhazasi terv elkészittetése;

az intézmény jogi képviselete;

belsd ellendrzési terv elkészittetése;

Ha a tavollét meghaladja a 15 napot, a teljes korl helyettesitéssel a fenntartd bizza meg az
intézményvezetd-helyettest. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik. Ebben az
esetben jogosult a teljes igazgatéi jogkdr gyakorlasara, de gazdalkodasi kérdésben csak a gazdasagi
vezetd véleményének eldzetes kikérését kovetden donthet.
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Az intézményvezets-helyettest tavolléte esetén az igazgato helyettesiti.

Az 6vodai intézményegység-vezetdt tavolléte esetén az 6vonsi munkakdzosség vezetdje helyettesiti.
A tagbvoda-vezetdt tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti.

A gazdasagi vezetot tavolléte esetén az igazgaté helyettesiti.

VIL A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI

Az iskoldban a sziil8k jogainak érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekeben sziil6i szervezetet
(munkakdz8sséget) hozhatnak 1€étre.

A sziil6i munkakdzdsség dont a szervezet miikddési rendjének, programjanak meghatarozasarol, a
képviseletében eljard személyek megvalasztasardl.

A sziildi szervezetegyetértési jogkort gyakorol a kovetkezd ligyekben:

e az SZMSZ elfogadasa,
e aPedagdgiai program elfogadésa,
¢ a Hazirend elfogadasa.

A sziil6i munkakdzosség véleményezési jogkore kiterjed a pedagdgiai program, az éves munkaterv és
a tanév rendjére, az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitasara, a sziillok
t4jékoztatasanak formainak meghatdrozéasara, a sziiloket érintd anyagi igyekre €s a tanulok nagyobb
csoportjat érintd tgyekre.

Az osztaly sziiléi munkakozosségek munkajat az osztalyfénokok segitik. Az osztaly sziiloi
munkakozdsségek véleményiiket, javaslataikat, 4llasfoglalasaikat a megvélasztott SZMK elnok, vagy
az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el az igazgatohoz. Az iskolai sziildi szervezet munkéjat az
igazgat6 és az SZMK-8sszekotd segiti.

Az intézmény SZMK képviseleti uton vélasztott sziiloi szervezetet, az egyes osztalyok sziildinek
valasztott képviselsje alkotja. A testiilet ezért jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében &s az
intézmény egészét érinti igyekben.

A sziil5i testiiletet az intézményvezetd egy héttel elére kozolt idpontban, de tanévenként legalabb
haromszor hivja dssze. Tjékoztatast ad a munkérél és feladatokrol, meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét, javaslatait. A sziil6i testiilet elndke folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetovel
és tanacskozasi joggal részt vehet a rendes nevel6testiileti értekezleten.

A sziildk szobeli tajékoztatasanak mddja

Az intézmény a tanulokrol rendszeresen szobeli tajékoztatast ad. A szobeli téjékoztatds modjai: egyéni
¢€s csoportos.

A sziildk csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleten torténik.

Az intézmény tanévenként 3 alkalommal tart sziiléi értekezletet, amelynek idopontjat a tanévi
munkaterv tartalmazza.

A tanév eleji sziiléi értekezleten a sziilok tajékoztatast kapnak a tanév rendjérél, feladatair6l. Ekkor
keriilnek bemutatasra az osztalyban oktat-neveld 0j pedagégusok.
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Rendkiviili sziiléi értekezlet dsszehivasat kezdeményezhetik a sziiléi munkakozosségek, az igazgatd,
illetve az igazgatoval egyeztetve az osztalyfonokok. A rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatd hivja
dssze. Rendkiviili sziil6i értekezletek:

e apalyavalasztasi sziiléi értekezlet a 8. osztalyos tanulok sziilei részére;

e aleendd elsdosztalyos tanulok sziilei részére;

e 2 kirandulas, tiborozas esetén a résztvevd tanulok sziilei részére;

Az egyéni tdjékoztatas modja a fogado ora.

A nevelSknek minden héten egy allandé id8pont van kijelSlve fogadéorakeént. A fo gadddrak idépontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A fogad6orak idépontjaban minden nevelnek az
iskolaban kell tartézkodnia. A fogadé érak idépontjardl a sziilok tajékoztatast kapnak az intézmény
honlapjan keresztiil. Az intézmény pedag6gusai indokolt esetben irasban behivhatjak az érintett tanulo
szuleit

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasanak modja

Az intézmény a tanulékrol, illetve az intézményi élet aktualitdsairol irasbeli tdjékoztatdst ad a
{izendfiizeten, az intézményi honlapon, az intézményi falidjsigon és a sziil6i elektronikus levelezo
listan keresztil.

A sziilék gyermekitk magatartdsarol, szorgalmarol és tanulmanyi eldbmenetelérdl a tdjékoztatofiizeten
&s az elektronikus naplon keresztiil kapnak tdjékoztatast.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az

elektronikus napldban adminisztralni. Az {rasos bejegyzéseket a tajékoztatd flizetbe is adminisztralni
kell.

VIII. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTTAK
BESZAMOLASA

A neveldtestillet a feladatkdrébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsigot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre. Az dtruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelétestiiletet tajékoztatni koteles. Az alkalmi munkacsoport képviseléje koteles irasban
beszamolot késziteni a munka lezaruldsat kovetSen, vagy a félévi, tanév végi értekezletre, melyet
sz6ban ismertet a megbizoéval.

IX. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény sajat szakszerii és szinvonalas miikodését kiilso szervezetekkel torténd rendezett €s
rendszeres munkakapcsolatokon keresztiil biztositja. Az intézmény kiemelt kapesolatot tart fenn az
alabbi szervezetekkel:

e Budaérsi Romai Katolikus Plébania (lelki élet)

o Katolikus Pedagégiai Intézet - KAPI (pedagogiai szolgéltatdsok)

e Székesfehérvari Egyhazmegyei Hivatal EKIF (fenntart6i feladatok)

¢ Budaérs Varos Onkormanyzat (koznevelési feladatok)

e Martonvasar Varos Onkormanyzata (koznevelési feladatok)

e Budaérs Viarosi Uszoda Sportesarnok és Strand (uszodahasznalat az Gszasoktatashoz)
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e Budabrs Kistérség Tobbeélit Tarsulasa Szocialis és Gyermekj()léti Szolgalat (gyermek €s
ifjusagvédelem)

e Budabrsi Nevelési Tanacsadé (BTMN tanulok ellatasa, iskolaérettségi vizsgalat, SNI tanulok
vizsgalata)

o TFejér Megyei Pedagoégiai Szakszolgalat Martonvasari Tagintézménye (BTM tanulok
ellatasa, iskolaérettségi vizsgalat, SNI tanulok vizsgalata)

o Esély Szocialis Tarsulas Szocialis és Gyermekijoléti Kozpont (gyermekjéléti tigyek)

o Szent Laszlé Volgye Segité Szolgalat (gyermek] 6léti iigyek)

e Jump Consulting Kft. és Egészségiigyi Kozpont (fogorvosi ellatés)

Pro-Parv 2000 Bt. (gyermekegészségﬁgyi ellatas)

Martonvasar Védondi Szolgalat (gyermekegészségﬁgy)

Budadrs Védonoi Szolgalat (gyermekegészségﬁgy)

Leopold Mozart 7Zeneiskola (szolfézs, hangszeres zene oktatdsa)

Pest Megyei Diaksport Szovetség (sportélet szervezése, versenyek lebonyolitasa)

7

Budadrs Német Nemzetiségi Onkormanyzata (német nemzetiségi oktatas)

X. AZUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény egyhazi, nemzeti és sajat hagyomanyainak megértése, megbecsiilése €s apolasa az
alkalmazotti, a gyermek- és tanulokozosség minden tagjanak kotelessége. AZ iinnepekrdl valo
megemlékezések megszervezésere az igazgatd évente ad megbizast.

A pedagégiai program alapjan a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos tanévenkénti feladatokat, az
iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé  idopontokat, valamint a
megszervezésert felelbsok nevet a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulo formai:

A tanuloknak, gyermekeknek az intézmény innepélyein és egyéb, az igazgaté altal elrendelt
alkalmakkor az iskolai, 6vodai linnepld ruhazatban kell megjelenni.

Az iskolai intézményegységben:

- a tanulok iinnepi viselete: sotétkék szoknya/ nadrag, fehér bluz/ing, egyen gallér/nyakkendé’)
az iskola jelvényével.

- sportfelszerelés: egyen polo eldl az iskola jelvényével, hatul ,, Tedd a jot, légy viddm!”
felirattal

Az 6vodai intézményegységben:

- a tanulék iinnepi viselete: legalabb térdig érd sbtét szoknya/hosszd szarG nadrag, fehér
bluz/ing.

Az tagintézményben:
. atanulék iinnepi viselete: fekete szoknya/ nadrag, fehér blaz/ing.

Névadonk iinneplése:
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Mindszenty - napok - 2 napos rendezvénysorozat vetélkeddk, tanulmanyi versenyek,
szentmise, Mindszenty-dij ataddsa

lehetdség szerint zarandoklat Esztergomba Mindszenty biboros gjratemetésének napjan (méjus
4.)

Szent Lasz16 iinnepe - Szent Laszld napok

A lelki neveléshez kotodd egyhazi hagyomanyaink:

a tanévnyitas €s tanévzaras szentmisével torténd (Veni Sancte, Te Deum) megiinneplése;
minden hénap elsd péntekén — elsd pénteki szentmise a teljes iskolai kozsségnek;

az éves munkatervben meghatarozott egyhazi {innepek iskolai szentmisével torténd
megiinneplése;

intézményi szintl megemlékezést tartunk kiemelt egyhazi innepeken (pl. Vizkereszt,
Gyertyaszentelés, Hamvazoszerda);

Magyar Szentek emléknapjainak megiinneplése (Szent Imre, Szent Erzsébet, Szent Margit, Szent
Laszl10);

tanul6i lelkigyakorlat megtartasa sdventi és a nagybojti idészakban;

Intézményi szintl iinnepélyt, megemlékezést tartunk az alabbi nemzeti {innepek, emléknapok, ill.
gyasznapok alkalmaval:

Okt. 6. Nemzeti gyasznap az aradi vértanik emlékere;

Okt. 23. Az 1956-0s forradalom emléknapja;

Miérc. 15. Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc innepe;

Janius 4. Megemlékezés a trianoni békediktatumrol (A Nemzeti Osszetartozas Napja);

Az intézmény sajat hagyomanyai, megemlékezései, rendezvényei:

iskolaj erdei iskola, szorgalmi id6 utan napkozis és nyari tabor;
megemlékezes a zene-, a viz vilagnapjarol, az allatok-, a F51d napjarol;
6vodasok egyhazmegyei talalkozoja;

csoport-, €S osztalyrendezvények Szent Miklés, Szent Marton, karacsony, anyak napja
alkalmabol;

évodai, alsos- és felsés farsang;

gyermeknap;

Mindenszentek /temetdlatogatas/;

Szent Mérton nap /ldmpas kérmenet/;

Szent Erzsébet napja

Szent Mihaly napi vésar;

adventi gyertyagyQjtasok;

Karacsonyi betlehemezés;

Szent Jozsef napi édesapak koszontese;

Szent Gydrgy napi vigadalom;

édesanyak koszontése;

I\,Iémet Nemzetiségi Napok — eléadas, verseny, szindarab;

Urnapi virdgszirom gy(ijtés és virdgszényeg készitése;

Szent L4sz16 napok

Az intézmény jelképei:
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Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és
Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Hasznalata: az iskola hivatalos iratain, kiadvéanyain, az
iskolai sport-ruhazaton, az iskolai galléron és
nyakkenddn, valamint az iskola zaszljan, felirattal:
,Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és
Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola”

Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és
Nyelvoktaté Némel Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szent Laszlo Katolikus Tagévoddja

Hasznélata a tagintézmeny hivatalos dokumentumain.

- jelvényiink;

e am%k
{ 4
()

BUDAGRS Mf

Az intézmény minden nevelési €v végén megrendezi a nagycsoportos 6vodasok bucstiztatasat, a Te
Deum keretében az elsds tanulok fogadalomtételét, valamint a szorgalmi év végeén a nyolcadikos
osztalyos tanuldk ballagasat.

A ,Mindszenty-érem” tanévenként 3 tanulénak adhato a nevelétestiilet hatdrozata alapjén, olyan
diaknak, aki a névadonk ¢letének példajat kovetve hitben, segitokészségben, viselkedésben
példamutato. Az erem mindig a Mindszenty misén keriil atadasra.

XI. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE?
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézményi kozosséget az intézménnyel jogviszonyban 4llo munkavallalok — pedagogusok és nem
pedagdgusok (alkalmazottak), tanulok-gyermekek és sziileik alkotjak.

Az intézmény teljes kozOssége a feladat jellege, a feladatvégzes helye, ill. a bet6ltott munkakor alapjan
kisebb kozosségeket alkot.

1. Az intézmény kozosségei intézményegységenkent

e munkavallaloi (alkalmazotti) kozdsség;
e neveldtestiilet;
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o osztalykdzosségek (iskolaban);

o gyermekcsoportok (6vodaban, tagintézményben);
e sziildi munkakozdsségek;

o diakénkormanyzat (iskoldban);

2. Az alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottak korét az oktaté-neveld munkat végzd pedagogusok, az oktato-neveld munkat
kozvetleniil segitdk €s a technikai dolgozok kore alkotja. Az intézmény dolgozéi nem
kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykonyve szabalyozza. A munkabér €s a szabadsag tekintetében az kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény az iranyado.

Nkt. 31.§ (1) , Az egyhdzi és magdnintézmények az e torvényben foglalt, az altalanostol eltérd
szabalyok szerint miikodhetnek és szervezhetik tevékenységiiket.”

32$(1) ,Haa nevelési-oktatési intézményt egyhdz tartja fenn:

a). a pedagbgusok és egyéb alkalmazottak alkalmazdsa soran vildgneézeti és hitéleti szempontokat
érvényesithet, alkalmazdsi feltételként irhat eld. ”

Ezen kiviil A MAGYARORSZAGI KATOLIKUS EGYHAZ KOZOKTATASI INTEZMENYEIBEN

r

DOLGOZO PEDAGOGUSOK SZAMARA késziilt ETIKAI KODEX normai az iranymutatoak.
2.1. Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢&s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat €s kozosséget az intézményi
rendezvényeken. Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményez6vel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkez személy, vagy testiilet szAméra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelosséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%-+1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

2.2. Az alkalmazotti kozdsség kapesolattartasanak rendje

Az intézmény kiillonb6zd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok ¢s a valasztott kdzosségi
képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo formai
vannak, melyek koziill mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylittmikodest.

A kapcsolattartas formai: irasbeli (elektronikus levelezés), szobeli (kiilonbdzo értekezletek,
megbeszélések stb).

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat a Munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.
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A belsé kapesolattartés 4ltalanos szabalya, hogy kiilénbdzé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegélt képviselot meg kell hivni, atgondoltan és hitelesen
megfogalmazott nyilatkozatukat jegyzékonyvben kel rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosségi gyiilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zdsség
értekezleteird] jegyz6kdnyvet kell vezetni.

3. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelétestiilet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatési intézmény valamennyi
pedagégus munkakdort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segit egyéb felsofoku végzettségii dolgozéja. Az intézmény teljes neveldtestiiletét a tagintézményi,
az 6vodai és az iskolai nevelétestiilet egyiittesen alkotja.

A nevelési és oktatsi intézmény nevelttestiilete — egyiittesen, valamint intézményegységenként,
tagintézményként - a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény, ill. az
intézményegység, tagintézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dontése sziikséges az alabbi témakban:

e az SZMSZ elfogadasa;
a Hazirend elfogadasa;

e 2 nevelési-oktatasi intézmény (intézményegység, tagintézmény) éves Munkatervének
elfogadasa;

e a nevelési-oktatasi intézmény (intézményegység, tagintézmeny) munkajat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadésa;

e atovabbképzési program elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megillapitasa, a tanulok osztalyozd vizsgara
bocsatasa;

e atanulok fegyelmi tigyei;

A teljes neveldtestiilet elfogadé hatirozata sziikséges az intézményi Szervezeti és Miikddési
szabalyzat elfogadasakor.
Az intézmény pedagbgusai az intézményi konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket, szakkonyveket és egyéb kiadvanyokat.
A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi 4llandé értekezleteket tartja, intézményegységenkent:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet (iskola, dvoda, tagintézmény);

o félévi és év végi osztalyozd konferencia (iskola);

o munkaértekezletek (iskola, 6voda, tagintézmény 4ltalaban havi gyakorisdggal);

e nevelési értekezlet (iskola, dvoda, tagintézmény évente legaldbb két alkalommal);

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint);

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze (intézményegységenként, tagintézménykent ill.

intézmeényi szinten) az intézmény lényeges problémainak megbeszélése, fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai, vagy évodai életet atalakito, megvaltoztatd
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rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a
(intézményegységenként, tagintézménykent ill.  Osszesitve), vagy az intézmény  igazgatoja
szitkségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzékényv-vezeté, valamint kettd, az rtekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelétestillet (egylttesen, vagy intézményegységenkent, tagintézményként) dontéseit €s
hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak Kivételével — myilt szavazassal és egyszeri
sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapesan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlosege esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testillet érintett tagjai egy-€gy osztalykdz0sseég (gyermekcsoport) tanulméanyi munkajanak,
(fejlédésének) s neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztalykozdsségek (csoport)
problémainak megoldasat osztalyértekezleten (csoportmegbeszélésen) is elvégezhetik.
Osztalyértekezlet (csoportmegbeszélés) szitkkség szerint, az osztalyfonokdk (csoportvezetc")k)
megitélése alapjan barmikor tarthato az aktualis problémak megtargyalasa céljabol.

4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagdgusok a Koznevelési torvény 71.§-a alapjan a koz0s
mindségi  €s szakmai munkara, annak tervezésére, gzervezésére €s ellendrzésére  szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak létre. A szakmai munkakdzosség Jétrehozasahoz legalabb 5 fo
pedagdgus részvétele sziikséges.

A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

o fejlesztik az intézményben foly6 nevelés, ill. neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat;

o tokéletesitik a nevelési €s a tanuldsi-tanitasi médszertani eljarasokat;

e egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveld, ill. az iskolai nevel§-oktato munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informécidaramlias biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével;

e 2 munkakdzosség a tanévre (nevelési évre) vonatkozo munkaterv alapjan részt vesz az

intézményben folyo szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési

rendszerének miiksdtetésével kapesolatos feladatok ellataséban;

kezdeményezik helyi palyazatok ¢s tanulmaényi versenyek, vetélkedok kiirdsat;

felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudésszintjét €s neveltségi szintjét;

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére;

ssszeallitjak az intézmény szAmara az osztalyozo vizsgak tananyagét (iskola);

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara;

a munkakozosség feladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitcse,

javaslat a gyakornok vezetStanaranak megbizasara;

o javaslatot tesznek az intézményi alapdokumentumok (Hézirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program)
modositasara, kiegészitésére;

e Flokészitik, és részt vesznek az intézményi snértékelés elkészitésében, miikodtetésében;
Részt vesznek a pedagdgus mindsitési eljarasban;

o Részt vesznek a pedagogus €s az intézményi tanfeligyeleti ellendrzési eljarasban;

A szakmai munkakozOsség tagjai kozil a munkakdzosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara titkos szavazdssal munkakozosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd 5 éves
idétartamra biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai és hataskore:
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e képviselia munkakozdsséget az intézmény vezetosege felé és az iskolan kivil;

o 4llasfoglalasai, javaslatai elott Kkételes meghallgatni a munkak6zdsség tagjait;

o tajékoztatja dketa vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban;

o Osszeallitja az intézmeény (ill. intézményegys<g) pedagogial programja €s aktualis feladatai
alapjan a munkakzosség €ves munkatervet;

e iranyitjaa munkak$zdss€g tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai munkajat;

o cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti eldrehaladast €s

annak eredményességet, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd
felé;

e nevelési és tanuldsi-tanitasi modszertani megbeszéléseket tart;

o félévente egyszer ssszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdz0sség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara,

Intézményiinkben a kovetkezd szakmai munkakozosségek mitkddnek:
Iskolai intézményegyseg:

- also-tagozatos
- fels6-tagozatos
- napkozis

- német nyelvi

Ovodai intézményegyseég:
- 6v6n6i csoportvezetdi

A Szent Laszl6 Tagovodaban a pedagogus kozosség 4 fobol all ezért az egész kozosség egy szakmai
munkakézdsségkeént tevékenykedik, nem alkot kiilonallo szakmai munkakozosségeket.

4.1. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az intézményben tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséert €s
kapcsolattartasacrt a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek. A szakmai munkak6zsségek
vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat Kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakdzosségen bell tervezett ellendrzések és értékelések,
o aszervezett bemutato Orak, tovabbképzések,
o az intézményen kivili tovabbképzések,

e 2 tanuldk (gyermekek) szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi- kulturalis  ¢s
sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkak6zdsségek
tevékenységérdl, aktualis feladatairél, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

Az iskolai alsos és az 6vodai csoportvezetdi munkakozosség-vezetd egylittesen szervezik, iranyitjak

&s ellendrzik a nagycsoportosokat érinto iskola-eldkészitd és egyéb beiskolazasi feladatokat, segitik az
ebben érintett pedagogusokat.
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Az iskolai also- ¢és felsd-tagozatos munkakozosség-vezetd egyuttesen szervezik, iranyitjak (ill.
ellentrzik) a negyedik (ill. stodik) évfolyamot érintd, tagozatvaltassal sszefiiggd feladatokat.

XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az intézmény a Nkt. 25.§ (5) bekezdésében eldirt rendszeres egészségiigyi vizsgalatokat az iskola-
egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) N\M rendelet alapjan (iskolai és 6vodai) orvosi,
(iskolai) védondi, valamint (intézményi) fogorvosi €s fogaszati asszisztensi ellatassal biztositja.

Az iskolaorvost (ill. az 6vodaorvost) feladatainak ellatisaban segiti az intézmény igazgatohelyettese
@ill. intézményegység-vezetdje, tagintézmény-vezetﬁje), a kozvetlen elokészitd €s adminjsztracios
munkat az iskolatitkar, ovodatitkar, tagintézményben gazdasagi munkatars végzi. Az iskolaorvos
(6vodaorvos) munkajénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézményegyseg-
vezetdjével és tagintézmény-vezetf')jével.

Az iskolaorvos (6vodaorvos) minden tanévben (nevelési évben) elvégzia kovetkez6 feladatokat:

e Az intézmény tanuldinak, gyermekeinek folyamatos egészségligyl feliigyelete, a tanulok,
gyermekek ¢vente egy alkalommal torténd szlirbvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bekezdése elbirja a rendszeres egészségligyi ellendrzeést).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld, gyermek gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gy()gytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast szeptember 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késdbb kivetkezett be.

e Végrehajtja a szitkséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirghsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok, gyermekek egészségligyl allapotarol tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védonod kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok, gyermekek a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

e Az osztalyok, csoportok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, valamint a
testneveldvel, ill. a csoportvezetd dvodapedagogussal, konzultal velikk a tapasztalatairol,
felhivja figyelmiiket a gyermekeknél, tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai véddéné munkajanak végzése sordn egytittmitkodik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkaéjét, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzia szirbvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmeny igazgatéhelyettesével,
iskolatitkaraval.

e Végzi a didksag kdrében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
6rakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve. Figyelemmel kiséri az
egészségligyi témajl filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkéjaban
felhasznalja.
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e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagbgiai Szakszolgalatok, Csaladsegitd Kozpont
és Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

A fogorvos és fogiszati asszisztens minden tanévben (nevelési évben) elvégzi a tanulok (gyermekek)
esetében a fogbetegségek szlirését (fogszuvasodas, szabalytalan fogazat stb.). Az osztalyok
(csoportok) iddbeosztasat az intézményegység-vezetojével és tagintézmény-vezetdjével szeptember
15-ig egyeztetik, a kozvetlen el6készitd és adminisztracios munkat az iskolatitkar, évodatitkar,
tagintézményben gazdasagi munkatars végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék, gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével ¢s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- €s ifjusagvédelem az intézmény 0sszes
dolgozojanak, - az osztalyfonokoknek €s a csoportvezetdknek pedig kiemelt - feladata. Ennek végzeése
soran az intézmény vezetlje intézményegységenként ¢s a tagintézményben gyermek- ¢€s
ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalaséval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellato més személyekkel, intézményekkel €s
hatdsagokkal.

Az iskolaérettség megallapitasaval, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek, tanuld, valamint a sajatos nevelési igényii gyermek, tanulo ellatasaval kapesolatos feladatok
megszervezéséért, a feladatok szakszerii elvégzésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes,
intézményegység-vezetd, tovabba a tagintézményvezet6 a felelos. Feladat- és feleldsségi koriikbe
tartozik az ezen ellatdas elvégzésébe bekapcsolédd  pedagdgiai szakszolgalatokkal, ill.
gydgypedagbgusokkal t6rténd kapcsolattartas is.

XITL AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
Az intézmény dolgozdinak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanulék, gyermekek feliigyeletét ellato — vagy a helyszinen tartézkodo - neveldnek a tanulot,

gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulét, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie;

ha szilkséges orvost (ment6t) kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie;

a tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

A balesetet szenvedett tanulot, gyermeket elsésegélynynjtasban részesitd dolgoz6 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 beavatkozéssal meg kell vérnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindentéle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki Kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nyole napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuld (gyermek) baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzékdnyvek
Kkivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt 4t kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6, gyermek

40



esetén a sziilének). A jegyz6konyv tovabbi egy példanyat az iskola 6rzi meg. (20/2012. EMMI rendelet
169. § (2))

A siilyos balesetet (életveszélyes, tartds karosodas stb.) azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartojanak. A siilyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziilsi munkakozosség és az iskolai
diskdnkormanyzat képviseldjének részvételet a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem lithato
eseményt, amely a nevel és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény
tanuléinak, gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti kataszirofa (pl.: villimesapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
e atliz;
o arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak, gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemeényre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az intézmény igazgat6javal, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

igazgato;

iskolai intézményegység-vezeto;
dvodai intézményegység-vezetd;
tagintézmény-vezeto;

gazdasagi vezetd;

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat;

tiiz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

személyi sériilés esetén a mentOket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt a felelds vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsdra az épiiletben tartézkodé személyeket a lehetséges modon (csengetés, kolomp,
hangosbeszéld, személyes kiértesités) értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
tanulécsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulécsoportoknak, 6vodai csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo Kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésert, valamint a varakozas alatti feligyeleterta tanulok (gyermekek) részére
tandrat vagy mas foglalkozast tarto pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kivetkezokre:

e Az épiiletbl minden tanulonak (gyermeknek) tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen, csoportszobakon kivil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyerekekre 18
gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zbdni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat (gyermekeket) a tanterem (csoportszoba) elhagyasa elott valamint a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
Kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld Kij 4ratok kinyitasarol;

a kozmiivezetékek (g4z, elektromos aram) elzarasarol;

a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltoséag, katasztrofavédelem,
thizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharito szerv vezetbjét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

o az épiiletben tartozkodé személyek 1étszamarol, életkorarol;
o az épiilet kitiritésérdl.

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelotestiilet 4ltal meghatérozott napokon be kell
pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetes esetén szitkséges teendok részletes intézményi szabélyozésat az
,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (hombariado terv)” tartalmazza.

A tiizriadd terv €s a bombariadé terv elkészittetéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséert, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiilet kifiritését a tiizriadé tervben és a bombariado tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a

42



felelds, akia végrehajtassal a t{izvédelmi feladatok ellatasaval megbizott Kiils6s szakembert bizza meg.
A tlizriado tervben ¢s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
(gyermekére) ¢s dolgozojara Kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariado tervet lezart
boritékban el kell helyezni az iskola portajan, 6voda nevelbi szobajaban gs az intézmeény gazdasagi
irodajan.

XV. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményiinkben hangsulyt fektetiink a sziilok és a nyilvanossag tajékoztatasara. Ezzel
kapcsolatban biztositjuk az intézményi dokumentumaink hozzaférhetdséget, €s a betekinthetdséget.
A Pedagogiai Programunkat €s Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatunkat a sziillék szamara
hozzaférhetdvé tessziik.

A szeptemberi sziiloi értekezleteken az osztalyfonokok, a sziiloi munkakozosség tanéveleji
értekezletén az intézményvezetdje, az intézményegység-vezeték, a tagintézmény-vezet('S tajékoztatjak
a szildket az alapdokumentumainkban bekovetkezett valtozasokrdl, illetve megnevezik a
hozzaférhetdség lehetséges helyeit.

Az alapdokumentumaink megtekinthetdk az intézményvezetoi, intézményegység-vezet(’ii,
tovabba a tagintézményvezetﬁi szobaban, illetve a neveldi szobakban.

Az intézményegységek Héazirendjérdl az osztalyfonokok, 6vodai csoportvezetdk, intézményegyse€g-
vezetok, illetve a tagintézmény-vezet6 ad tajékoztatast a sziilok részére.

Az intézmény alapdokumentumai az intézmény honlapjan elektronikusan is elérhetok.

XVL A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI JOGAI

A szilsk meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik  teljesitése érdekében
munkakdzdsségeket hozhatnak létre. AZ iskolai osztalyok, Ovodai csoportok  szilldi
munkakozosségét az egy osztalyba vagy csoportba jard tanulok/gyerekek sziilei alkotjak. Az
osztalyok/csoportok sziildi munkakozdsségel a sziilok korébol tisztségviselot vélasztanak (SZMK
képviseld). Az osztalyok/csoportok SZMK képviseldi alkotjak az intézményi SZMK-t.

Az osztalyok a szildi kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vélasztott képviseldiken
keresztiil juttatjak el az intézmény vezetéséhez. Az intézmény sziloi munkakozdsségeit tomoritd
SZMK részére az igazgatd (intézményegység-vezet('i, tagintézményvezetﬁ) tanévenként legalabb
Kkét alkalommal tajékoztatast ad az intézmény mitkodésérdl.

A sziiléi munkakdzosség dont sajat mikodésérol. A zokkendmentes kapcsolattartast az Hsszekotd
pedagogus segiti.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozbsséget) az alabbi dontési, véleményezési €s egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit;

kialakitja sajat miikddési rendjét;

az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet;

egyetértési jogot gyakorol az intézmény pedagogiai programja, a hazirendje, az €ves
munkaterve, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzata azon pontjait illetden, amelyek a
sziill6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak;

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben;
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XVII. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI EIIJJA'RAS SZA,BALYAI ES
AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS SZABALYAI

Azt a tanulét, aki kdtelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul
mulaszt vagy tanulohoz nem melto magatartast tanusit, — megel6zés céljabol — fegyelmezo
intézkedésben kell részesiteni. Az irasos fegyelmez6 intézkedések formai:

a szaktanari figyelmeztetés,

tigyeletes tanari figyelmeztetés;

osztalyfénski figyelmeztetés, sulyosabb esetben osztalyfdnoki intés;
igazgat6i figyelmeztetés, intés.

A fokozatossag elve alapjan az irasos intéseket szobeli fegyelmezd intézkedésnek kell megel6znie,
kivéve, ha a cselekmény salya azonnali irasos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmez6 intézkedések koziil a figyelmeztetéseket ¢s az intéseket a tanul6 tajékoztaté fiizetén
kiviil osztalynaploba is be kell irni. Az igazgat6i figyelmeztetést, és intést az osztalyfonok is
kezdeményezheti.

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan €s sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 58. §-a alapjan, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szo16 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-61. §-ai
alapjan kell lefolytatni. A feleldsségre vonas eljarasmodjanak tekintetében a koznevelési torvény
rendelkezései az iranyadoak.

A koznevelési torvény alapjan kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

megrovas;

szigorli megrovas;

kedvezmények, juttatisok csdkkentése, illetdleg megvonasa,
athelyezés masik tanuloesoportba, osztalyba, iskolaba;
cltiltas az adott iskoléban a tanév folytatasatol;

kizaras az iskolabol.

o oo o

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankdteles tanuléval szemben az f)
pontban meghatérozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 0j iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola,
segitséget ny(jt a sziilének az 0] iskola megtalalasdban. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
t61ténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére nyolc napon beliil nem oldddik meg, az iskola kdteles
hérom napon beliil megkeresni a kormanyhivatalt, amely harom napon beliil koteles masik iskolat
kijeldlni szamara.

A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megéllapodott.

A ¢) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kitelességszegéssel gyanisitott €s a
sérelmet elszenvedd tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziilje,
valamint a kdtelességszegéssel gyanisitott tanulo sziilje is egyetért.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaert, az azzal kapcsolatos feladatok elokészitéseert, a tajékoztatasert €s
a végrehajtaseért az iskola igazgatoja 2 felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd személyre az iskola
igazgatoja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Az egyezteto eljarasta nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 53-54. §-ai alapjén kell lefolytatni.

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast meg kell inditani az
aldbbiak figyelembe vételével:

e Haatanuloa Kkételességeit vétkesen €s salyosan megszegi, nevel6testiilet joga donteni arrdl,
hogy indit-e a tanulé ellen fegyelmi elj arast.

o A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara — az igazgato javaslata alapjan — legalabb
haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz Iétre.

e A fegyelmi bizotisag feladata a Kkitelezettségszeges kivizsgalasa, az egyeztetd eljaras
eredménytelenségének megallapitasa, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elokészitése.

e A fegyelmi eljaras torvényes ¢€s szakszeri lefolytatasaért, 2 technikai feltételek
biztositasaért az iskola igazgatdja a felelos.

o A fegyelmi biintetés kiszabasara a nevelbtestiilet jogosult.

e A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo kitelességszegese a tanuléi
jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegeése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdzd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogial program végrehajtasahoz kapesolddd
_ rendezvényen tortent.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a Kkitelességeit vétkesen és
silyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszeges esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — a tanulé életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszeges mennyire volt silyos.

e A tanuléi fegyelmi tigyekben —a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen moédon érintett, nem vehet reészt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a nevelétestillet csak taniként hallgathatja meg.

o A tirgyalasrol ésa bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell vezetni.

e A fegyelmi hatirozatota fegyelmi targyalason ki kell hirdetni, valamint hét napon beliil meg
kell kiildeni a az ligyben érintett feleknek. A hatarozatnak tartalmazni kell a rendelet 58.§ (5)-
(7) bekezdéseiben foglaltakat.

o Az elséfok fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a szild is nygjthat
be fellebbezést. A fellebbezest a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenst napon beliil kell az

iskola igazgatdjahoz benyujtani. A mésodfokt fegyelmi hatarozat meghozataldban az
intézmény fenntartja a jogosult.
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XVIIL AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK BITELESITESI RENDJE

Az intézményben keletkezb, illetve az intézménybe érkez0 elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A
kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uaton eldallitott, elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja végezheti
el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellenérzést és virusirtast.

XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESiTETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az clektronikus aldirasra az intézmény
igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol sz616 2001. évi XXXV.
torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus alairassal ellatott elektronikus
irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatoja altal hasznalt szamitogépen, elektronikus uton meg
kell Srizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol biztonsagi mentest kell készitent.

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az 4ltalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi
szamitogépeket karbantarto személy segitségével az iskolatitkar a felelds.

XX. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL ATADOTT FELADAT- ES

HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Az igazgat6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményvezetdség mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl az aldbbiakat
adja at kozvetlen munkatarsainak:

e az intézményvezetd-helyettes szdmara az intézménnyel jogviszonyba allo 6vodas €s
iskol4skoruak nevelését és oktatasat érintd nevelési-oktatasi alapfeladat iranyitasat és
ellen6rzését, az iskolai érarend Kkészitésével kapcsolatos dontések jogat, a KIR Személyi
nyilvantart6 és adatmédositd rendszer kezelését és ellendrzését, a gyermekvédelmi tigyek
és a tanulobalesetek kivizsgaldsanak, jegyzokonyvezésének ellendrzését, az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat. A tanuloi jogviszonyban bekdvetkezett.
véltoztatasokat (felvétel) az igazgato egyetértésével gyakorolja.

e 2z iskolai intézményegység-vezetéjének szamara az iskolaskordak nevelését és
oktatasat érintd vizsgak szabalyszert megtartasat, az iskolai rendezvények szervezésével
kapcsolatos megbeszéléseken az igazgatd képviseletét ¢s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontések jogat. Az iskolai munkavégzés megszervezését, az éves munkaterv elkészitését
és végrehajtisanak iranyitdsat, az iskolai hazirend elkészitését ¢s alkalmazasanak
ellendrzését, az intézményvezetd feladatksrébdl az iskolaskoriakat érinté feladatokat.

e az évodai intézményegység-vezetdjének ¢€s a tagintézmény-vezetdjének az
ovodaskornak nevelését érintd nevelési alapfeladat iranyitasat, ellendrzését €s értékelését,
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az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat. Ennek részeként az 6vodai
munkavégzés megszervezését, az intézményegységben, illetve a tagintézményben
dolgozok szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat, az
éves munkaterv clkészitését és végrehajtisanak irnyitasat, az 6vodai hazirend
elkészitését és alkalmazasinak ellendrzését, az intézményvezetd feladatkorébdl az
6vodaskornakat érinté feladatokat. Gyermekek felvételi tigyeiben valdé dontést.
Taniigyigazgatasi dokumentumok alairasat.

e A gazdasigi vezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetben — az élelmiszerszallitasi
szerzédések, a terembérleti szerzédések elokészitését, a gazdasagi, iigyviteli €s technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk Kiadasanak
jogat.

Munkakori leirasok (minta)

Az intézmény minden munkavallalojanak névre 52616, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alairt munkaszerzédésével egyiitt kap kézhez.!

XXI. AZINTEZMENY EGYHAZI FENN"I:ARTASAB(')L FAKADO SPECIALIS
SZABALYOK

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény 31. § (1) d. bekezdés alapjan a fenntartd
Székesfehérvari Egyhdzmegye palyaztatas ¢és egyéb egyezteté eljaras nélkiil is adhat
intézményvezetdi megbizast, a 32. § (1/b) bekezdés alapjan pedig egyetértési jogot gyakorol az
intézményvezetd-helyettes megbizéasa soran.

A fenti torvény 32. § (1/a) bekezdése alapjan a pedagogusok és egyéb munkavallalok alkalmazasa
soran vilagnézeti és hitéleti szempontokat érvényesithet, alkalmazasi feltételként irhat €l6.

A fenti torvény 32. § (1/f) bekezdése alapjan az intézmény a szervezeti és milkddési szabalyzataban €s
hazirendjében a fenntarto egyhiz tanitasaval 5sszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyokat,
kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat el6, melynek megszegése, elmulasztasa miatt a
gyermek és a tanulé ellen fegyelmi eljaras indithato.

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos elvarasok:

e minden alkalmazott legyen tudatiban annak, hogy elsosorban sajat ¢lete példajaval nevel;

o az intézményi élet egészét figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat;

e személyi ligyekben a szeretetr8l és a diszkréciérol ne feledkezzen meg;
o torekedjen a hitben és szeretetben valé ndvekedésre;

e a2z intézmény tanuléitél - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el;

e a katolikus egyhaz tanitisénak elfogadasa, a hivatali titok megérzése az intézmény minden
alkalmazottjara nézve kotelezo;

Az intézmény munkajogi szempontb6l a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény hatalya
al4 tartozik, de az egyhazak miikodésérdl sz616 2011. évi CCVL. torvény 19. § (4) bekezdése alapjén

1. melléklet: Alkalmazottak munkakori leiras-mintai
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a munkaviszony tartalma, a munkabér, a munkaidé ¢és a pihendidd vonatkozasiban a
kozalkalmazotti jogviszonyhoz igazodik.

A munkaszerzédések meghosszabbitdsanal a szakmai munka szinvonala mellett, kiemelt jelentdségl
a rabizott tanuldkkal, gyermekekkel valé etikus, szeretetteljes banasmod, tovabba a kézvetlen
munkatarsakkal kialakitott készséges munkakapcsolat, az ardnyos és lelkiismeretes részvétel a
munkakozosség, illetve az intézményegység, tagintézmeny kozosségi feladatainak elvégzésében.

XXIL AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az intézményben a tanulok (gyermekek) szdmara az alabbi — az intézmény altal szervezett — tandran
kiviili - rendszeres - foglalkozasok miikddnek:

e napkdzi;

e tanuldszoba;

e étkeztetés,

o szakkorok;

e ¢énekkar;

e iskolai sportkori foglalkozasok;

o felzarkdztatd (egyéni, kiscsoportos) foglalkozasok;
o kozépiskolai felvételi elokészitd;

e egyéni fejlesztések;

o logopédiai foglalkozasok.

Az egész napos iskolai elfoglaltsagra t5rténd felvétel — az iskolaba torténd beiratkozas szandékaval -
minden tanulénk szamara automatikus. A sziilének arrdl kell nyilatkoznia, ha ezt a lehetdséget
meghatarozott napokon nem kivanja igénybe venni. A foglalkozasrol valo eltavozas az igazgatd
engedélyével, az osztalytanitd tudtaval lehetséges.

A tanoéran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés —a felzarkoztatd foglalkozasok, az egyéni
fejlesztések és a logopédial foglalkozasok kivételével —a tanul6 érdeklodése, tehetsége, ill. szandéka
alapjan onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozéasokra tSrténd jelentkezés a tanév elején torténik és egy
tanévre szol, félévi feliilvizsgalati lehetdséggel.

A felzarkéztato foglalkozasokra, az egyéni fejlesztésekre és a logopédiai foglalkozasokra kotelezett
tanulok, gyermekek részvétele ezen a fo glalkozasokon kotelezd. A foglalkozasok idépontjait a tanulok
6rarendjét, a gyermekek foglalkozasi rendjét figyelembe véve az igazgatohelyettes, az
intézményegység-vezetd, illetve a tagintézmény-vezetd hatdrozza meg a tantargyfelosztasban, ill. a
foglalkozasi idétervben.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, a sziildi igényeket, ill. az intézményi
lehetdségeket egyarant figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezetbit az iskola igazgatdja, intézményegység-vezetdje,
tagintézmény-vezetd bizza meg, akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény pedagogusa. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Az osztalyfonokok, (csoportvezetSk) a tantervi kovetelmények teljesiilése, ill. a neveldmunka
eldsegitése érdekében évente egy alkalommal az iskola (6voda) éves munkatervében meghatarozott
napon osztalyaik (csoportjaik) szamara Kirandulést szerveznek. A tanulok (gyermekek) részvétele a
kiranduldson onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitéset segitik a kiilonféle
kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, a
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muzeumi, kiallitasi, konyvtari €s miivészeti eldadashoz kapesolodd foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik &s koltségekkel jar — dnkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos €s Kulturalt eltdltésére kivanja a nevelbtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriil igényekhez ¢€s a sziilék anyagi helyzet¢hez igazodva kiilonféle szabadidos
programokat is SzZervez (pl.: torak, kirandulasok, taborok, szinhaz- &és muzeumlatogatasok stb.). A
tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkentes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek Kialakitasat és fejlesziését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi, egyhazmegyei és orszagos meghirdetésil yersenyeken vehetnek részt,
ozaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezeésért a szaktanarok, tanitok, ill. az iskolai intézményegység-vezeté')je felelések.

XXIII. A TANULOK CSOPOTJAL A DIAKONKORMANYZAT, VALAMINT AZ
SKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

1. A tanulok csoportjai
Az iskolai osztalykozosségek

Az osztalykdzosségek az iskolai tanulokozosség alapvetd szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartozik az osztaly diak-6nkormanyzati képviseldinek
(osztalyonként ket tanuld) megvalasztasa, valamint az osztalykozosseg hataskorébe tartozd iskolai
eseményeket érintd allasfoglalas (pl. farsang, osztalykirandulas stb.).

Az osztalykdzosségek vezetdje az osztalyfonok, akit — az also-, illetve a felsd-tagozatos
munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd biz meg minden tanév juniusaban, els@sorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonokot feladatai ellataséban — ill. helyettesitésére
_ osztalyfonok-helyettes segiti.

Az osztalyféndk feladatai ¢és hataskore:

o a2 keresztény pedagogia elvei €s gyakorlata szerint neveli tanitvanyait;

o célzatosan Osszehangolja osztalyaban a nevelési tényezbket, hogy osztalyuk jo kozosségge
valjon;

e tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve
csaladlatogatast tart;

e az intézmény nevelési céljainak megfelelden formalja tanitvanyai személyiségeét, segiti
snismeretiik, hivatastudatuk fejlodését;

o megkiilonbdztetetien figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat €s
segit kikiisz6boini azokat;

e keresi a szegényebb tanuldkon valé segités modjait;
e igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torédését /sziinetekben,
lelkigyakorlatokon vald részvételiikkel/;

o figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, ellendrzi, hogy be van-¢ {rva minden
osztalyzat az ellendrzdjiikbe;

e koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja ordikat;

e sziikség esetén tanacskozast (osztalyértekezlet) hiv Ossze az osztalyukban tanito pedagdgusok
szamara;
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az osztalyban tanitokkal Osszehangolva, egyetértve mindsiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat;

rendszeresen tajékoztatja osztalyat az iskolal feladatokrol;

tanitvanyaival tanulmanyi kirdndulast szervez, kulturélis programokon tanuldi ki
gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgdlaton valo részvételérol;

tanévente legalabb harom sziil6i értekezletet tart;

szoros kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével;

a neveld munkajahoz tanmenetet készit;

elvégzi az osztilyaval kapcsolatos igyviteli teendSket /anyakonyv, osztalynaplé vezetése, a
tovabbtanulassal kapcsolatos teendok;

séretet lat el;

Az ovodai gyermekcsoportok

A csoport az 6vodai gyermekkozosség alapvetd szervezete, a nevelési (és tanulési) tevékenység
alapvetd szinterc €s kerete. A gyermekek az svodaban eltoltott évek  alatt ugyanabba a
gyermekkozosségbe jarnak.

Az 6vodai csoport vezetdje a csoportvezetd 6vono. Az csoportvezetot feladatai ellatisaban — ill.
helyettesitésére — csoportvezetd-helyettes svodapedagogus segiti.

Az 6vodapedagbgus munkakori kotelessége, hogy feladatait a neveldémunkaval osszefliggésben a
szabalyzatokban, a helyi nevelési programban és a munkatervben meghatérozottak szerint ellassa.

A csoportvezetd dvodapedagogus feladatai és hataskore:

e az ovoda pedagogial (nevelési) programjanak szellemében neveli a csoportba keriild
gyermekeket, munkéaja  soran tekintettel van 2 gyermekek sllapotanak  és
személyiségfejlodésének sajatossagaira;

o segiti a csoportkdzosseég kialakulasat, a gyermekek szocialis készségének alakulasat,
fejlodését;

e szoros kapcsolatot tart a csoport szill61 munkakozosségével, szuildi értekezletet tart;

o figyelemmel kiséria gyermek érzelmi-akarati életét, magatartdsi szokésait, eldsegiti neveltségi,
fejlettségi, iskolaérettségi szintjét, tajékoztatja err6l a sziiloket;

o ortékeli és fejleszti a gyermekek magatartasat, viselkedését, akarati megnyilvanuldsaikat;

o cllatja a csoporttal kapesolatos  iigyviteli teenddket: a csoportnapld vezetését, hianyzasok
nyilvéntartését;

e segiti és nyomon kéveti a csoport kotelezd orvosi vizsgalatat;

o kiemelt figyelmet fordit a csoportban végzendd gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az intézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldsével;

e a sziildket rendszeresen t4jékoztatja az 6voda, ill. a csoport elétt alld feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, Kkézremiikodik az 6vodan kiviili tevékenységek szervezésében;

e részt vesz a csoportvezetdi munkakozosség munkajaban, segiti a kdzds feladatok megoldasat;

o rendkiviili esetekben latogatast tart a csoportban 1€vo gyermekek sziileinél;

2. A diakdnkormanyzat €s miikodése

Az iskolai intézményegységben a tanulok érdekeinek képviseletére didksnkormanyzatot hozhatnak
létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A diskénkormanyzat akkor jarhat el az iskola egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasiban a tanulok
t5bb mint 50%-anak képviselete biztositva van. Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb
egységei, minden osztalykdzosség megvalaszthatja az Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly
titkarat, valamint kiildottet delegil az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A
tanulokdzosségek ily modon snmaguk képviseletérdl dontenek.

50



Az iskola teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a vélasztott Intézményi Didkbizottsag (IDB)
latja el. AZ IDB tagjai alkotjak a diaksnkormanyzat vezetségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A diakénkormanyzat dont sajat mikodésérol. A miiksdést és a kapcsolattartast az dsszekotd tanar
segiti.

A didkdnkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdnak jogszabalyban ~meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elbtt;

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatéarozasa elott;

e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor;

o a Hazirend elfogadasa elott;

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkénkormanyzat dont:

sajat mikodésérol;

a digkénkormanyzat mitkodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasardl;

egy tanitas nélkiili munkanap programjardl;

az iskolai didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl;

A didkdnkormanyzat miikodési feltételei:

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodési feltételeit. A diskonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ
és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A digkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas:

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagogus szakképzettségli személyt a
diakdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgato
bizza meg 5 éves idOtartamra.

Az igy megbizott pedagbgus - a didkdnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB
képviseletében.

A diskdnkormanyzatot képviseld felndtt személy folyamatos kapcsolatot tart az iskola igazgatdjaval.
Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségl, a
neveldtestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az Osztily Didkbizottsaganak képviselSje jarhat el az osztalykozosseg problémainak megolddsaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmeény
vezetOjét.

51



XXIV. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az iskolai didksportkor didkdnkorményzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola igazgatdja altal
megbizott testnevel6 tandr segiti. Az iskolai sportkdr munkajat segito testneveld képviseli az iskolai
sportkdrt az iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kémi az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat iskolai
vezetségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkezd tanitasi évben milyen
iskolai sportksri foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 20-aig —
javaslatot tesz az iskola igazgat6janak az iskolai sportkor kovetkezé tanévi szakmai programjara.
A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhatod
idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikodéd sportszervezet a
szakmai program megvalositdsiba milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkdr a szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miiksdik. Az iskolai sportkor éves
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr
szakmai programjaban kell meghatérozni.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek (tornaterem,
udvar), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

XXV. A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A tanulé (gyermek) kitelessége, hogy:

e Gvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét;
elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és a biztonsagat véds ismereteket;
betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, illetve a nevelditdl hallott, a
balesetek megelézését szolgalo szabalyokat;

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

o azonnal jelentse az intézmény valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehet6vé teszi
—, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

o megismerje az épiilet tlizriadd tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlatdban;

o rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztréfa, tiiz, robbantéssal torténd fenyegetés) esetén

pontosan betartsa az intézmény felnétt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési
tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési 6rakra, a sportfoglalkozasokra vonatkozé kiiln szabalyok:
e atanuld a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhat;

e asportfoglalkozasokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — sportfelszerelést (pl.:
tornacip6, edzécipd, polo, trikd, tornanadrag, melegitd) kell viselniiik;

52



e asportfoglalkozdsokon a tanulok nem viselhetnek karérat, gyiiriit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalot.
e 2 hosszd hajat hajgumival kell 5sszefogni.

XXVI AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZATA ES
MELLEKLETEI

A tanulok dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar milkodik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a kényvtari Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmazza®.

XXVIL A SZERVEZETI ES MI"JK'(")DES,I SZABALYZAT ERVENYESSEGE,
NYILVANOSSAGA ES ELFOGADASA

A jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és
Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola dsszevont neveldtestillete, €s a martonvasari Szent
L4szl6 tagbvoda neveldtestiilete fogadta el, az iskola didkdnkormanyzat, valamint az iskolai, az 6vodai
sziiléi munkakdzosség és a tagdvoda sziil6i munkakdzosség véleményének kikérésével.

A szervezeti és mikodési szabélyzatot a fenntartd Székesfehérvari Egyhdzmegye hagyta jovéa. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a Fenntartd jovihagyasat kovetd tanév elsd napjan 1ép életbe,
egyuttal az addig érvényben 1év6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat egy-egy példanya az alabbi helyeken tekinthet6 meg:

e az intézmény fenntartdjanal;
e az intézmény-egységek, tagintézmény konyvtéraban;
e az intézmény igazgatdi irodajaban.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatrol vagy annak egyes pontjairl minden tanuld, vagy szuld
részletes tajékoztatast kérhet — elére egyeztetett idépontban — az intézmeény igazgatdjatdl vagy az
intézményegység-vezetdtdl, tagintézmény-vezet6tol.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekinthet6, onnan
letdltheto.

Az intézmény igazgat6jinal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositdsara javaslatot tehet:

e atantestiilet (iskolai vagy ovodai);

e adidkdnkormanyzat;

e 2 Sziildi Munkakodzdsség (iskolai vagy ovodai);
e az iskola fenntartoja.

Budadrs, 2022, januapd EnTY VO
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22 melléklet: Iskolai Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Gyiijiokori Szabalyzat
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Legitimacios dokumentumok
A Diskénkorméanyzat véleményezd nyilatkozata:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat az iskola diakkozossége nevében
végrehajthatonak, a tanuldk szempontjabol elfogadhaténak értékeli.

Budadrs, 2022. januér 10.

£

Michelbergerné Kaiser Szilvia
Diakénkormanyzat képviseldje

A Sziilsi munkakdzosség véleményezo nyilatkozata:

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban foglaltakat az intézmény sziil6i munkakozossége neveben
végrehajthatonak, sziil6i oldalrél is jonak, tartalmasnak, elfogadhatonak értékeli.

Budasrs, 2022. janudr 10.

Sty Mook Br oo St

iskolai SZMK elndke dvodai intézményegység SZMK elnoke

X =

— 4

6vodai tagintézmény SZMK elndke
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MINDSZENTY JOZSEF ROMAI KATOLIKUS OVODA ES
NYELVOKTATO NEMET NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA

NYILATKOZAT
AZ INTEZMENY MODOSITOTT SZMSZ-ET AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE MEGISMERTE ES JELEN
NYILATKOZATAVAL ELFOGADJA
2022. Ol do.
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19. MUKICS DOROTTYA

20. DR.PANDULA ZOLTANNE
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24. SCHAREK EDIT

25. SIMON IMRENE
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szent Laszlé Katolikus Tagévoda nevelétestiilete, valamint alkalmazotti munkakdzossége
az intézmény modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdt megismerte, a mai napon

megtartott hatdrozatképes értekezletén egyhanguilag 100 %-os ardnyban elfogadta.

Az elfogadés tényét az alabbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.
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I  AZISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és
Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak.
Jelen okirat szabdlyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabélyait. Az iskolai
konyvtar allomanyéba csak a kdnyvtar gy(ijidkorébe tartozd dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza. Az intézmény szamara
vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

I.1. Az iskolai kényvtarra vonatkozo6 adatok

A kényvtar neve: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatd Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 2040 Budadrs, Esze Tamas utca 1.

Telefonszama: 06-23-442-615

E-mail: info@mindszenty.budaors.hu

Fenntartéjanak neve: Székesfehérvari Egyhazmegye

Fenntartojanak cime: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 3.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos

A konyvtar elhelyezése: telephelyi épiilet, 1. emelet

A konyvtar hasznalata: ingyenes

Létesitésének éve: 2018.

Bélyegzdje: kerek alakban, Mindszenty J. Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdo Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola, 2040 Budadrs, Esze Tamas utca 1.

I.2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

e anemzeti kdznevelésrdl 52616 201 1. évi CXC. tdrvény;
o a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz616 1997. évi CXL. torvény modositasardl szo16 2012. évi CLIL torvény;

e atankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001.évi XXXVIL torvény modositasarodl szold
2012.8vi CXXV. torvény;

e atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény;
e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

e atankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskola tankdnyvellatas
rendjérdl szol6 6/2013. (11. 28.) EMMI rendelet;

1.3. Az iskolai konyvtar miikodése és célja

A konyvtar az iskola 1. szintjén talalhato.

A helyiség egylégterd, 23,29nm.

Allomanyunk kb. 90 %-a konyvszekrényben talalhaté, a tébbi a tantermekben.
Raktarhelyisége nincsen.

A kdnyvtarban egy részmunkaidds konyvtarpedagogiai végzettségli kdnyvtaros dolgozik.
A konyvtar mindenkori nyitvatartasa a mellékletben olvashato.

A kényvtar kapcsolattartasa mas intézményekkel:



o gr. Bercsényl Zsuzsanna Vérosi Kényvtar

o Budaorsi Iskolak Konyvtaros Munkakdzosseége
¢ Konyvtarostanarok Egyesiilete

o Orszagos Széchényi Koényvtar

L4. Az iskolai konyvtar alapfeladata

e Az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatdban €s pedagogiai programjaban rogzitett
célok megvalositasanak elosegitése.

e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Srzése, gondozasa €s a hasznalok
rendelkezésre bocsatasa.

e Tajékoztatas a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

¢ A tanulok konyv-és kﬁnyvtérhasznélaténak kialakitasa.

e Az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kolesonzése

e Biztositani mas konyvtarak allomanyéhoz valo hozzaférhetdséget.

e Statisztikai adatok szolgaltatasa.

A konyvtar kiegészito feladatai

e Dokumentumok masolasa a szerzOi jogok betartasaval, Uj ismerethordozok eloallitasa.
e Informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

L.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztesre forditandd Osszeg megallapitasahoz szilkséges az
iskolai szintli tervezes, azaz a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financilis oldalanak osszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a kdnyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerl €s folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar mikodéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezetd feladata.

A kdnyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért az intézményvezetdje felelds. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

II. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK ES [GENYBEVETELENEK
SZABALYAI
(a kényvtdr miikodésének részletes szabdlyait a Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzat 2.
szdmii Melléklete tartalmazza)

IL1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e Az intézmény szaméra vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni. Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.



e A beérkezd dokumentumot leltari szammal, vonalkéddal, bélyegzéssel és raktari
jelzette! latjuk el.

o A szamléara rakeriil az egyedi leltari szam, és egy példanymasolat a kdnyvtarban
marad.

e A folydiratokat bélyegzéssel latjuk el.

e A nyilvéantartast a Szikla Mini integralt konyvtarkezeld rendszer segitségével
végezzik. E nyilvantartas alapjan éllapithato meg a konyvtar egészének darabszama,
értéke és dsszetételének aranya.

o A tartos tankdnyvek nyilvintartasa Excel-tablazatban torténik. Ennek elvi szabalyait a
Tankonyvkezelési Szabalvzat tartalmazza. (5. szamu Melléklet)

e A konyvtari feldolgozas soran alkalmazott elveket, jelzeteket a konyvtar
&a@@;ﬂs&erk_esz_tési_smaﬂ\;zm tartalmazza. (4.szamu Melléklet)

I1.2. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek, tartos tankdnyvek €s
sz6tarak kolesénzése;

e kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl. térképek, példatarak,
feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése, informaciogylijtés az internetrdl
pedagdgus segitségével, lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu kdnyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol;

e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e foglalkozasok tartasa.

A szolgaltatisok igénybevétele téritésmentes.
I1.3. A konyvtar hasznaloinak kore és a beiratkozas modja

A konyvtar minden helyiségct, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a
Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola minden tanuléja és dolgozoja dijmentesen hasznalhatja.

Beiratkozas a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

I1.4. A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil a kézikonyvtari allomanyrész, az audiovizualis
dokumentumok, a muzealis gylijtemény ¢€s a letéti allomanyrész csak helyben hasznalhatd. A
csak helyben hasznélhato dokumentumok fénymésolésra, tanitasi orékra kikdlcsondzhetok

A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval €s beleegyezésével
lehet kivinni.

A hasznalat szabalyait a Konyvtarhasznalati Szabalyzat (2. szama Melléklet) tartalmazza.

IL5. K6lesonzési eldirasok

Dokumentumokat kolesonozni csak a kolesdnzési nyilvéantartisban valo rogzitéssel szabad.
Egyidejiileg 2 db dokumentum kolesonozhetd 2 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség

5



és az idétartam vdltozhat. A kolcsonozhetd dokumentumok eléjegyezhetdk. A tanév végen a
kikslesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

A nyéri sziinid6re trténd Kkélestnzési szandékot elére jelezni kell, melyre mérlegelés utan a
konyvtaros adhat irasbeli engedélyt. Ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idotartama a
sziinidd egészére kiterjed. Az igy kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesilé didkok dltal atvelt
tankényvek adott tanév végéig kolesonozhetk ki, eitdl eltéréen a konyvtdros adhat irdasbeli
engedélyt.

A kényvtari kolcsonzés egyéb szabalyait az iskola Kényvtarhasznalati Szabalyzata tartalmazza.

. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
IIL1. A gyiijtemény szervezése

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan
‘nformécidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tSltenek be neveld-oktatd munka
folyamataban.

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott llomany tiikrozi az iskola:

nevelési és oktatasi célkitiizéseit
pedagogiai folyamatok szellemiségét
tantargyi rendszerét

pedagdgiai irdnyzatait, modszereit

e tanari-tanul6i kozosségét.

IIL.2. Az iskolai konyvtar feladataival dsszefiiggo gylijtési tevékenyseég

A konyvtar forma szerinti gyiijtékorébe tartoznak:
¢ nyomtatott dokumentumok
e audiovizualis és elektronikus ismerethordozdk

A konyvtdr tartalom szerinti gyiijtékorébe tartozik:

szaktudoményok kézikdnyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotérai
az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit sszefoglald milvek
altalanos iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek, kézikényvek

ttbb éven keresztiil hasznélhato tartos tankdnyvek

a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gyljtemeényes
munkai

e a német nemzetiségi nyelv oktatasaval kapcsolatos tankonyvek, szépirodalmi és
pedagogiai munkak

e az angol nyelv oktatasaval kapcsolatos kdnyvek, tankonyvek

e szépirodalmi alkotasok, amelyek az olvasias megszerettetéséhez, illetve a
neveldmunkahoz felhasznalhatok

audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok

az iskola tanarainak, diakjainak miivei

folyéiratok, napilapok, szaklapok

az iskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok



e az iskola névaddjaval kapcsolatos anyagok

o teologiai irodalom, amely elsésorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget
e hitmélyits irodalom tanulok és tanarok szamara egyarant

e alapdokumentumok (helye: Igazgatohelyettesi Iroda)

A gylijteményszervezés modjat az iskola Gylijtékori Szabalyzata irja le. (3. szam( Melléklet)
IIL3. A konyvtari gyiijtemény alakitasa

Az iskolai kdnyvtar-gylijteményalakitési tevékenysége a gylijteménygyarapitasi €s apasztasi

tevékenységbol tevidik dssze.

A gylijtemény fejlesztésének szempontjait az iskola Gyiijtokori Szabalyzata tartalmazza. 3.
szamu Melléklet)

I11.3.1. A gyiijtemény gyarapitasa

A kdnyvtar szakmai €s gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
kételes gyarapitani a gyiijteményét. A gylijteménygyarapitas igazgatoi jovahagyassal torténik.
A gyarapitast mindig a nevelbtestiilettel: a munkakozosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal
egyiitt kell végezni.

A dokumentumok kivélasztasa, pedagogiai felhasznalasanak megtervezése, valamint
megrendelése a konyvtaros feladata.

A oviljteményeyarapitds modjai:

beszerzés: konyvkereskeddktol, kiadoktol, maganszemélyektdl szamla, vagy szerzOdés alapjan
torténik

csere: iskolak, pedagbgiai intézetek és mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kaphat az
intézmény Gj dokumentumokat, elozetes megallapodas alapjan

ajandékozas: az iskolai kdnyvtdr mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gylijtokorbe tartozo dokumentumokat

egyéb: az iskola belsé iratai, palyazat dokumentumai stb.

TI1.3.2. A gyiijteménybe vétel munkafolyamata

o atvétel: az atvételkor Ossze kell hasonlitani a szamla tartalmat és a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni
kell, s bevételezni nem szabad.

o bélyegzés: az iskolai konyvtar allomanyba tatozd minden dokumentumot az iskola éltal
hasznalt bélyegzével (A Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato
Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Kényvtdra) le kell pecsételni az alabbi modon:

o konyveknél a cimlap verzidjat, valamint a 17., az utolso szbvegoldalt;
o id8szaki kiadvanyoknal a kiilsé boritdlapot;
o audiovizualis dokumentumoknal a csatolt cimkét;

e nyilvantartasba vétel: a Szikla Mini szoftver segitségével



II1.3.3. A gyiijtemény apasztisa

Az allomany apasztasa a tartalmi szempontb6l elavult dokumentumok selejtezésével, a
folosleges dokumentumok kivondsaval, a természetes elhasznalodas révén, illetve hiany miatti
selejtezéssel torténik.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne 1év§ ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt, ezért téves
informacidkhoz; juttatja a tanulokat
e ha a gyakorlatban nem hasznilhatd, mert a benne lévé adatok, rendeletek ¢és
szabvanyok; mar megvaltoztak
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bvitett
kiadasa
Helyismereti és muzedlis érték( dokumentumok elavulas cimén nem térolhetok.

Az iskolai kdnyvtarban folospéldany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

e ide sorolhatok azok a dokumentumok is, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatianna valtak.

A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkak6zdsségek,
szaktanarok véleményét is.

Elemi csapaskvetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
elézetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzdsa utin szabad az alloméany nyilvantartasabol
kivezetni.

A kdlcsdnzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
maodjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek elddntése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

A leltark6nyvbol kivezetésre keriils dokumentumokrél torlési jegyzéket készitiink, melyet az
iskola igazgatdja aldirassal és bélyegzdvel hitelesit.
A jegyzéknek tartalmaznia kell:

e aleltari szamot

e ami cimét, szerzojét
e adokumentum értékét
e akivezetés okat

A f6l16s példanyokat felajanlhatjuk az iskola dolgozdinak és tanuldinak, vagy mas
intézménynek ajandékozhatjuk.

A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra (papirgy(jtés) eladhatja.
Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.



Az esetleges bevétel a konyvtar koltségvetését gyarapitia. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv mellékleteként a
konyvtar irattaraban marad.

111.3.4. A gyiijtemény ellenérzése, védelme
A konyvtari gyiljtemény ellendrzése:

A konyvtarosnak meghatarozott idékozonként, a hatdlyos jogszabaly figyelembevételével
ellenérizni kell az allomany hianytalansagat.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet:
o idészaki/ soron kiviili;
e modja szerint: folyamatos/ fordulonapi;
e mértéke szerint: teljes/ részleges.

A teljes kori allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozé rendelet értelmében 5 &venkeént kell végrehajtani az ellendrzést.

Részleges allomanyellendrzésre pl. vis maior esetén keriil sor. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal 7aro jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetcse a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korl leltarozasnal torténik
meg.

A letéti alloméanyt minden tanév végen ellendrizni kell.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi tigyintézo
- mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetoje- a felelds.

Az ellendrzés lebonyolitsahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott hat hénappal
be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

o 2z ellendrzés lebonyolitasanak modjat

e aleltarozas kezdd iddpontjat, tartamat

e azard jegyzokonyv eléterjesztésének hatdridejét

o a leltarozas mérteket

o részleges leltarozas esctén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezeéset
o 2z ellendrzésben résztvevd személyek nevét

Tovabbi feladatok:

o raktéri rend megteremtés

e anyilvantartasok feliilvizsgalata

e arevizids segédeszkozk elokészités

e apénziigyi dokumentumok lezarasa

e hivatalos allomanyellendrzésta kényvtarostanér legalabb 2 kollégaval egyiitt végezhet.

Az ellendrzés modszere az allomany tételes sszehasonlitasa a raktari katalogussal.



Az ellenbrzés befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzdkonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zard jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés iddpontjat

a leltarozas jelleget

az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat

az 4llomany nagysagat, értekeét dokumentum-tipusonként
e 2 leltarozas szamszeril végeredmény€t

A jegyzOkdnyveta leltarozasban résztvevd tanarok, személyi valtozds esetén az atado és atvevd
irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzdkonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatdja a jegyzbkonyv alapjan erre engedélyt ad.

A gyljtemény védelme

A kdnyvtaros anyagilag és erkdlcsileg felelds — az intézmeny altal biztositott személyi és targyi
feltételek keretein belil — a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerd
miukoddtetéséért. A dokumentumok védelmét a nyilvantartisba vétel, a hasznalat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbol vald Kkivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra vonatkozo
clbirasok a konyvtar mikodési szabalyzataban, a leltari felelosség a kdnyvtaros tanar
munkakéri leirasaba keriil rogzitésre.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkak6zdsség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény 4ltal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal, az igazgatonal €s a takaritonénél helyezenddk el, a kulesok
mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarban nyitvatartasi idén tal (rendezvények, tanorak esetén) csak a konyvtaros
engedélyével lehet tartozkodni.

A tanuldk és a dolgozdk munka/jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyz6kodnyvben
rogziteni kell.

I11.3.5. A gyiijtemény gondozasa

A kényvtari gviijtemény ethelyezése
A kényvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vettiik:

e az alloméany nagysagat

e 2 dokumentumtipusok fajtait, mennyiségét

e akonyvtar differencialt szolgaltatasait

e az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét €s mértékeét
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A kiilonbdzd tipusi dokumentumok szekrényekben helyezkednek el.
A helyben olvasas lehet6sége biztositott.

A konvvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben a szakkdnyvek az ETO szerinti szakrendben, ezen beliil betlirendben
talalhatok. A szépirodalmi mivek a szerzd betiirendjében helyezenddk el.

Egymastol elkiilonitett alloményrészek: a kézikonyvtér, a szépirodalom, az ismeretkozl6
mivek, a szakirodalom, a muzealis érték(l miivek, valamint az audiovizualis és elektronikus
dokumentumok.

A kdnyvtarnak kiilon raktarhelyisége nincs.

A kényvtari letét a tanitondknél, a szaktantermek szertaraiban, a tanariban illetve a nyelvi
munkakozdsségeknél (angol, német) talalhato.

Dokumentumok kdlcsénzése

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy Jés technikai eszkozok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanulok és dolgozok tanuld-es munkaviszonyanak
megszintetése elott sziikségesnek tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtaros tanart terheli.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlesonzési adminisztracié nélkil.

A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Budadrs, 2022.

!
@l h/f(l pq hQJNLo‘b -
Pintér Anasztazia
igazgatd
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A konyvtari SZMSZ mellékletei

1. szamii Melléklet: Konyvtdros munkakori leirasa

2 szdmi Melléklet: Konyvtarhaszndlati Szabalyzat

3. szdmi Melléklet: Gyijtékori Szabalyzat

4. szamii Melléklet: Kataldgusszerkesziési Szabdlyzat
5. szami Melléklet: Tankényvtari Szabadlyzat

6. szamii Melléklet: A konyvtdr nyitvatartasa
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1. szamu Melléklet
A KONYVTAROS MUNKAKAKORI LEIRASA

1. MUNKALTATO: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola

2. MUNKAVALLALO: konyvtar/kdnyvtarpedagogiai végzettségli szemely
3. MUNKAKOR: konyvtaros
4. KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes

5. MUNKAVEGZES

Helye: Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Nemet Nemzetiségi
Altalanos Iskola épiilete.

Budaérs, Esze Tamdas u. 1.

Heti munkaid6: 4 ora

6. FELADATALI:

A konyvtaros konyvtarosi szakismerettel rendelkezik, tagja az intézmény neveldtestiiletének.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyert, rendeltetésszerli mikddtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggd feladatok:

e az intézmény vezetdjével és nevelstestiiletével kozdsen elkésziti a konyvtar mUkodési
feltételeinek és tartalmi munkajénak fejlesztési tervet

e thjékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol

o elkésziti az olvasészolgalati statisztikat

o elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés €s az olvasdszolgalat témakdrében

o figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott osszegek tervszerl €s
gazdasagos felhasznalasat

o akonyvtari koltségvetés tervezéschez javaslatokat ad

o végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikddési szabalyzataban rogzitettek
alapjan

o elvégzia kbnyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat

o figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;

e az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakozosségi) képviseli a konyvtarat

o részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken

Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem:

e a munkakozdsség-vezetokkel €s a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszerii gyarapitasat

e az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal

e ismernic kell a felhasznalok (tandrok, tanulok) oktatéssal €s neveléssel kapcsolatos
igényeit
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e biztositania kell az adott pénziigyi feltételek titkrében a kiilonbszé dokumentumok
megfelelé valasztékat az oktatdshoz &s a szabadidds tevékenységekhez

e biztositja az dlloméany bibliografiai adatainak hozzaférhetségét

o végzi az allomany szamitogepes feltarasat az osztalyozas €s a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden

e folyamatosan kivonja az dllomanybél az ethasznalodott, a tartalmilag elavult és
f5losleges dokumentumokat

e gondoskodik az 4llomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

o feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elbirdsok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza

e részt vesz a konyvtar atadasdban €s atvételében

e elBkésziti és lebonyolitja az idoszaki vagy soron kiviili 4llomanyellendérzést és elvegzi
annak adminisztrativ teendoit

e végzia letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

o lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kdlcsdnzését

e segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban

o tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol

e bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatdst ¢s szilkség szerint
témafigyelést végez

e igény szerintajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz

e segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat

o  kozvetitd szerepet véllal a konyvtari rendszer altal nyqjtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatdsok felhasznalasaban

e vezeti a kolcsonzési nyilvantartast

o figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlesonzétt dokumentumok
visszahozatalat

e a szakmai munkakdzOsség-vezetdkkel kozdsen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orakat

e rendszeresen egyeziet a gazdasigi vezetbvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az alloméanyba vételérol

7. JOGKOR, HATASKOR:

e hataskdre az altala vezetett iskolai kdnyvtérra tetjed ki

o részt vegyen a tovabbképzéseken, kisérletekben, eredményeit kozze tegye, munkaja
soran hasznositsa

e javaslatot tegyen a nevelési-oktatasi tervek, nevelési irdnyelvek, a nevelés-oktatas
modszereinek fejlesztésére, az elsajatitandd ismeretanyagra

o véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az intézmény iigyeiben

e részt vegyen a neveldtestiilet megvalasztasaban, munkdjaban
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8. ZARADEK:

A munkakéri leirasban és a Mindszenty Jozsef Romai Katolikus Ovoda és Nyelvoktatéo Német
Nemzetiségi Altalanos Iskola Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem,
teljesitését magamra nézve kotelezbden elismerem. Munkamat ezen dokumentumok alapjan
végzem.

A munkakori leiras egy példanyt atvettem.

Budadrs, 20..... ceoeeiiiiniiees e

------------------------------------------------------------------------------

munkaltato munkavallald
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7. szam( Melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitasi oran Kiviil lehetévé tegye a gyljtemeny
hasznalatat. A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti,
melyet nyilvanossagra kell hozni. A kozreaddsa a konyvtaros, a felmeriild kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata

A konyvtarhasznalati szabalyzatrogziti:

o a hasznélatra jogosultak korét
e 2 hasznalat modjait

o akonyvtar szolgaltatsait

e akonyvtar rendjét

e akonyvtari hazirendet

L1. A hasznalatra jogosultak kore
Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi,
neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok

igénybevétele dijtalan.

Az iskolai kdnyvtar ingyenes szolgaltatasai:

konyvtarlatogatas, kdlcsbnzes

e konyvtari gyljtemeény helyben hasznalata
o allomanyfeltaré eszkozdk hasznalata

o informacié a konyvtar szolgélatairdl

Az iskolai konyvtari beiratkozés

A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

Az iskolai konyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevoinek adatait regisztralni. A
beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol:

e név
e osztaly
e iskolai statusza (diak, tanar, egy¢b)

A kényvtar a személyes adatok védelmérol, az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
kételes gondoskodni.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az iskolatitkar tajékoztatja a
kdnyvtarost.
Az iskolabdl eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol vald

cltavozasuk el6tt kotelesek leadni. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan toriésre
keriilnek.
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I.2. A kényvtar szolgaltatasai
Az iskola kényvtaraban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatisok vehetSk igénybe:

e akonyvtar alloméanyéanak egyéni €s csoportos hasznalata

o kolcsdnzés

e akonyvtarban tanorak ¢s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa
o konyvtarhasznalatot segitd drak megtartasa

o dokumentumok el6jegyzése

o szaktargyakhoz kapcsolodo témafigyel€s, irodalomkutatas

1.3. A kolcsonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvaso jogosult a Kkélesonzésre. A konyvtarbol barmely dokumentumot
csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Egyidejiileg 2 db dokumentum kislesonozhetd 2 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az id6tartam valtozhat. A kolcsdndzhetd dokumentumok el6jegyezhetdk. A tanév
végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

A nyari sziinidére torténd kolesdnzési szandékot elére jelezni kell, melyre mérlegelés utan a
konyvtaros adhat irasbeli engedélyt. Ez esetben az engedélyezett kolesonzesi idétartama a
sziinidé egészére kiterjed. Az igy kikslesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyviamogatasban részesiild didkok dltal atvett
tankényvek adott tanév végéig kilesonozhetdk ki, ettdl eltérden a komyvtdros adhat irdsbeli
engedélyt.

A szaktanarok dokumentumsziikséglete €s kilcsonzési ideje a tanitandé anyag €s a tanév
fliggvénye.

A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a konyvtari
szolgaltatisok nem vehetdk igénybe.

A kolestnozhetdség szempontjabol az alébbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:

o kolcsonozhetok
e csak helyben hasznalhatok

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok tanitasi orara kikdlcsondzhetik.

A kihelyezett dokumentumokeért az oktatok anyagi felelésséggel tartoznak. Az iskolabdl tdvozd
tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsdnzott tankdnyveket,
tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
Az elveszett vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtari
Kkélesdnzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

L4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz.

A nyitva tartas ideje a 6. szamd Mellékletben olvashatd.
A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kolesonzés lehetséges.
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L.5. A letéti allomany kezelése

Az iskolai konyvtar Ggynevezett letéti alloményt helyez el az oktatd nevelémunka segitése
érdekében az aldbbi helyeken:

e szaktantermek
e tanari szobak
o amunkakozosségek szertaraban

Az allomanyrészt a szaktanarok ¢s a konyvtaros folyamatosan fejlesztik. A letéti dllomany nem
kolesondzhetd. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvéantartast kell
vezetni.

1.6. Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni. A
konyvtarban étkezni nem szabad. Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kel
tériteni. Meg kell tartani a konyvtar rend;jét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.



3. szdmu Melléklet
GYUITOKORI SZABALYZAT

Iskolank gy(ijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program, az iskola miveltségi teriiletei, képzési iranyultsagai, valamint
hagyomanyaink hatdrozzak meg.

Kiemelt céljaink:
e akozépiskolai tanulmanyokra valo felkészités, onallo ismeretszerzés-, szilard
alapkészségek kialakitasa
e tehetséggondozas
o személyiségfejlesztes
¢ hitéleti nevelés
e kornyezeti nevelés
e hagyomanyapolas

A helyi tantervben kiemelt feladat a német nemzetiségi nyelv oktatasa.

Ezeknek a céloknak és feladatoknak a megvalésitisaban fontos szerep jut a kdnyvtarnak.

A konyvtar gylijteményének alakitasat a gy(ijtékori szabalyzat alapjan, az igazgatd
engedélyével, a kdnyviaros végzi. E munkdban a tantestiilet véleményét is figyelembe
vessziik. Konyvet vasarolni csak igazgatoi engedéllyel, a kdnyvtaros bevonasaval lehet. A
gyarapitas elsdsorban vétellel, valamint ajandékba vétellel, esetenként mas konyvtarral vald

csere Gtjan torténik. A kényvtdr gytijtokorébe nem tartoz6 kdnyvet még ajandékba sem vesz
be!

1. Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai kdnyvtar erésen szelektalva gyijt. Folyamatosan, tervszerlien, arnyosan €s
valogatva gylijti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag
lefedi a tantervekben meghatérozott ismeretkdrdket, de teljességgel egyetlen tantargy,
miiveltségi teriilet irodalmat sem gy(ijti. Az alapszint(i oktatisnak megfelelSen, valogatva
szerzi be a teriilet szakkdnyveit. Az allomdnyalakitas soran arra torekszik, hogy a
tananyaghoz kapcsolédé irodalom megfelel valogatassal tartalmilag teljes legyen.
A f6 gytijiékorbe tartozé dokumentumok

e Iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek

e Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khdz,

palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

¢ Helytorténeti kiadvanyok

¢ A német nemzetiségi nyelv oktatasat segité dokumentumok

o Erkolcesel, hitélettel kapcsolatos kiadvanyok

o Kotelezd és ajanlott olvasmanyok

o Ismeretkdzl6 irodalom, a tanult tantdrgyakban valo elmélyiilést, tajékozddast segitd
irodalom
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Szépirodalmi miivek, szoveggylijtemények
A konyvtéri tajékoztaté munkat segito altalanos €s szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok

A mellékgyiijtékorbe tartozo dokumentumok

Tanitési 6rakhoz fethasznalhatd informaciohordozok

Egyéni mivelddést szolgald igényes szépirodalom

Pedagogiai modszertani szakirodalom

Konyvtar-modszertani szakirodalom

K&rnyezetvédelemmel és kérnyezettudatos neveléssel kapesolatos szakirodalom

2.Az allomany

2.1. Kézikonyvtdri dllomdny

Altalanos és szaklexikonok (valogatva)

Altalanos és szakenciklopédik (valogatva)

Egy nyelvi szotarak, fogalom gyiijtemények (vélogatva)
Kétnyelvii szotarak (valogatva)

Adattarak, atlaszok (vélogatva)

Kézi- és segédkonyvek (valogatva)

Oktatasi segédletek (valogatva)

Helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

Tankdnyvek (teljességre torekvden)

Tantargyakhoz, szabadid6hdz kapcsolodo folydiratok (valogatva)
Elektronikus ismerethordozok (vélogatva)

2.2 Ismeretkozld irodalom

A tudomanyok, a kultira, a hazai s egyetemes miivelddéstorténet alap- €s
kozépszintii elméleti sszefoglaloi (teljességre torekvoen)

A tananyaghoz kapcsolodd ismeretterjesztd irodalom (valogatva)
Munkaltaté eszkozként hasznalatos alapszintl ismeretk6zlo irodalom

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon tGImutatd tajékozodast
kielégitd alap- és kozépszinti ismeretkozl6 irodalom (erbsen valogatva)
Az iskolaban oktatott nyelvek segédletei (teljességre torekvoen)
Kérnyezeti nevelés irodalma (valogatva)

Egészségnevelés irodalma (valogatva)

A tanitast, tanuldst segitd ismeretkdz|6 folydiratok (valogatva)

Sorozatok

2.3. Iskolai tankionyvek, tandri segédkonyvek

Magyar nyelv és irodalom
Matematika
Angol és német nyelv
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Természetismeret, Fizika, Kémia, Biologia, Foldrajz
Enck-zene

Informatika, Kényvtarhasznalat

Torténelem, Honismeret

Hit- és erkolcstan

Testnevelés €s sport

a. Tankonyvtdr

Az intézményben érvényben 1évo tankonyvek, munkaftizetek, feladatlapok (teljeséggel)

b. Pedagdgiai gyiijtemény

Gyiijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait

pedagogiai, pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
fogalomgy(jteményeket, szotarakat (teljességre torekvden)

a tantargyak, miiveltségi teriiletek tanitasaval kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
a tehetséggondozas €s felzérkoztatds modszertani irodalmat

a miiveltségi teriiletek segédkonyveit, segédleteit

az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi gyljteményeket

oktatasi intézmények tajékoztatoit

altalanos pedagogiai €s tantargymaodszertani folydiratokat

az iskolatorténetérdl szol6, az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat
az iskola pedagogial dokumentacioit

palyazati munkakat (tandri és tanuloi)

Ty

iskolai rendezvények forgatokonyvet, dokumentacidjat

c. Szépirodalom
Atfogo, lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara
(teljességre torekvden)
Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (teljesség igényével)
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott mivei,
gyiijteményes kotetei (teljesség igényével)
A magyar és kiilfoldi népkoltészet €s meseirodalom kiadvanyait
A kiemelkedd, de a tananyagban nem, vagy csak érintélegesen szerepld kortars
magyar és kiilfoldi alkotok mivei (valogatva)
Tematikus antologiak (valogatva)
Regényes életrajzok, torténelmi regények
Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom (valogatva)
Szépirodalmi folydiratok (vélogatva)
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d. Konyvtdri szakirodalom
A kényvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek
A kdnyvtarhasznalati ismeretek tanitasahoz kapcsolédd modszertani kiadvanyok
T4jékoztaté munkéhoz szitkséges kézi és segédkonyvek
iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani szakirodalom
kényvtari jogszabalyok
modszertani folyoiratok

e. Hivatali segédkonyvtdr
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak, Pedagogiai Programjanak €s Helyi
tantervének aktualis példanyai
Az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikényvek,jogszabélygyﬁjtemények, folyéiratok, elektronikus ismerethordozok
(valogatva)

f Hangzo anyag és elektronikus informdciéhordozok
CD: zenei, irodalmi, nyelvoktatas céljabol, tanari igényekhez mérten (valogatva)
DVD: a kiilsnbozd tantargyakhoz kapcsolodd magyar gs kiilfsldi mivészfilmek
(valogatva)
természet-, gyermek-, ifjusagi és jatékfilmek (véalogatva)
kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi (valogatva)
szamitogéppel olvashato informaciohordozok: a tananyag szemléltetését, tobboldalu
bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segito anyagok, tanult nyelvek segédletei
(valogatva)
az iskola altal készitett, az iskola életével kapcsolatos elektronikus dokumentumok
(teljességgel)

Budadérs, 2022
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Jogszabalyok:

e 3/1975.(VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a koényvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az 4llomanybol torténd t5rlésrdl szol6 szabalyzat kiaddsarol
e 14/2001.(VILS.) NKOM rendelet a konyvtari szakfelligyeletrol

e 35/2009. (XL 18.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi
e 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

intézmények mikodésérdl

o 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelete nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

kiznevelési intézmények névhasznalatarol

o 48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatisokat ellatd intézményekrol és a pedagégiai-szakmai

szolgaltatasokban valo kézremiikodés feltételeirdl
e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

e 2013, évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendeleta tankdnyvve, pedagc’)gus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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4. szamu Melléklet
Katalogusszerkesztési Szabalyzat

Az olvasék eligazodasat segitjiik a megfeleld feltartsaggal, amikor a dokumentumokat formai
leiras, és tartalmi (osztalyozas) alapjan rogzitjiik a SZIKLA Mini integralt kdnyvtari szoftver
segitségével.

1. Az iskolai konyvtar katalogusa

Az iskola kdnyvtaraban elektronikus katalogust €pitiink.

Jelenleg csak a konyvtarosi szamitogépen elérhetd a katalogus, de rovidtavon
elérendd, hogy az interneten keresztiili tavoli elérés €s keresés is biztositott legyen.
Napi mentések torténnek a szamitogépre, valamint a szoftver kiils® winchesterére is.

A kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata.

A szamitogépes rekordban megjelenik:

e araktari jelzet,

o részletes bibliografiai leiras és besorolasi adatok,

e aleltari szam, lel6hely, és beszerzési ar,

o kiilonleges megjegyzések a dokumentum allapotara vagy az allomanyba
keriilésére vonatkozodan,

e ETO szakjelzetek,

e targyszavak.

2. A dokumentum-leirds célja, szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.

Magyar szabvanyok
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek
MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leirds. [d6szaki kiadvanyok

Besoroldsi adatok kozlésmodja

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besoroldsi adatai. Fogalom-meghatérozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személynevek

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leirds besorolasi adatai. Testiiletek neve

MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Féldrajzi nevek

A besoroldsi adatok megvalaszidsa
MSZ 3423/1-83 Leir6 katal6gusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Altalanos el6irasok

MSZ 3423/2-84 Leiré kataldgusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
Konyvek

Bibliogrdfidk és katalogusok szerkesztése
MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai

24



MSZ 3401-81 A bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai
Osztalyozas

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas

1. két., Tablazatok

2., Betiirendes mutato az MSZ 4000-77 szabvanyhoz

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

Az iskolai kdnyvtar az egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliogrdfiai leirds adatai:
e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzdségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés ¢ve
e oldalszam+mellékletek: illusztraci6: méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam
e megjegyzések
e ISBN-szam; kotés:ar
Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai elektronikus katalégusban definialt leltari szamok:
e betiijelzet nélkiil: végleges megdrzésre szant konyvek
e CD és DVD betiijelzettel: audiovizualis és szamitogéppel olvashato dokumentumok
o TK betiijelzettel: oktatasi scgédanyagok, tankdnyvek, tanari kézikonyvek
o TTK betiijelzettel: tartos tankdnyvek
e A betlijelzettel az ajandékkonyvek
e [T, az interaktiv anyagok jelzete
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5. szamu Melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I.1. Jogszabalyi rendelkezések

o atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. torvény;

o 35/2009. (X1. 18.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl

o 2011, évi CXC. trvény a nemzeti kdznevelésrol

o 2012.6vi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél szolo 2001.évi XXXVIL
modositasarol

o 20/2012. (V1IL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérodl €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

o 48/2012.(XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmali szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatsokat ellatd intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

o 2013, évi CCXXXII torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol

e 16/2013. (11.28.)) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tank&nyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagbgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2017. évi C. torvényt Magyarorszag 2018. évi kozponti koltségvetésérol. A torvény 7.

sz. melléklet [11. pontja tartalmazza a kéznevelési feladatot ellaté intézményt fenntartd
szervezetek tankdnyvtamogatasat.

Fogalmak:

Tankionyv

Tankdnyv az a nyomtatott formaban megjelent, illetve elektronikus adathordozon rogzitett
kényv, amelyet kilon jogszabdlyban meghatarozott eljaras keretében tankonyvvé
nyilvanitottak, tovébba felvettek a hivatalos tankdnyvjegyzékbe.

Tartos tankonyv

Az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, kdnyvhoz kapcsolodo kiadvény, amely nem tartalmaz
a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartos tankdnyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és
alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

1.2. Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettség intézményi teljesitésének szabalyai

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai tankdnyvtar nyilvantartisiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
A didkok altal atvett tankdnyvek arra az id8tartamra kolesdndzhetk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatds révén kapott tankdnyvet a
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tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben Iévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai tank&nyvtarba.

A tanulé, illetve a kiskori tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankoényv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazo értékcesokkenést.

I.3. A kolesénzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a tankdnyvtarbol kdlesonzik. A sziilék alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara
és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
o 082ldlyos tanulé a... ... ... .......lanévre a kovetkezd tankonyveket
vette dt:
I
2.

Véllalom, hogy a tartés tankonyvekre vigydzok, névvel ellétom, sériilés esetén a felmeriilé
koliségeket megtéritem, az év végén az iskola kérésére leadom.

Datum... ... ... ...
sziilé/gondviseld aldirdsa
1.4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilén adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szitkséges tankonyveket.

Az iskolaban hasznalatos tankdnyvekbdl, segédletekbdl legaldbb 3-4 példanynak kell lennie a
tankdnyvtarban. Nyilvantartdsa és kolcsonzése a kdnyvtar szakmai kovetelményeinek
megfelel&en torténik.

A tankonyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, a 11. emeleti szertarban helyezkedik el.
Csoportositasuk évfolyamonként torténik. A tankdnyvtar nem képezi az iskolai allomany
részét.

1.A pedagdgiai munkat segité dokumentumok (szotarak, kotelezé- és ajanlott olvasmanyok,
kislexikon, oktatast segitd kiadvanyok stb.): egyedi nyilvantartasba keriilnek

2. A tartds és nem tartés tankdnyvek, melyeket a tanarok a kdnyvtarbdl tanév kozben tartos
hasznalatra kolcsonozhetnek vagy helyben hasznalhatnak, betiijelzettel (BR — Brostra, TK —

Pedagogus példany) megkiilonboztetve iddleges nyilvantartasba keriilnek, az iskolai
tankdnyvtar allomanyat képezik.
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3. Az ingyenes (tdmogatott) tankdnyvek a konyvtarban kiilon bélyegzdvel vannak ellatva,
melyen szerepel a tanév datuma, valamint a tanuld neve, osztalya, €s egy vonalkdd is (TTK -
Tanuldi tartés tankdnyv). A tamogatott tankdnyvekrol Excel tablazatban kolcsonzési
nyilvantartast vezet a tankonyvfelelds. A tankdnyvosztas soran a tankdnyvek szama mellé a
tanuld neve, osztalya, és a kolcsdnzés napja keriil, igy pontosan lehet kovetni, kinél melyik
tankonyv talalhato.

4. Iskolank legkésdbb majus 31-ig az iskola honlapjan kozzé teszi az ajanlott és kotelezd
olvasményoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek.

A kdnyvtaros évente leltarlistat készit:

o az egyedi kblcsonzésekrol (folyamatosan)

e anapkdziben €s a tanuldszoban a letét 1étrehozasarol (szeptember)

o 3sszesitett listat az (jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber)

o Gsszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (janius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhaté a kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol (aprilis)

1.5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni €s rendeltetésszerien hasznélni. EbboI
fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6
allapotban legyen. Az clhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azclsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amiasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e 2 harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
o anegyedik év végére 100 %-os lehet

Abban az esetben, ha az elhasznaloédas mérteke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a hasznalhatatlan tankonyvet ujjal kell potolnia. A tankonyvkolesonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kdrtéritési kotelezettség
mérsékiésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziil§ altal benyuijtott kérelem elbiralasa az
igazgatd hataskore.

Kartérités médija:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése

1.6.A tankonyves munkacsoport tagjai
Igazgato, tankdnyvfelelos, gazdasagi vezetd, valamint a munkakozosségek vezetdi.

//__\.‘
\ (Pinoks  Hnos S

Pintér Anasztazia
igazgato

Budadrs, 2022.
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6. szdmu Melléklet
A KONYVTAR NYITVATARTASA

A Mindszenty Jozsef Rémai Katolikus Ovoda és Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos

Iskola Kdnyvtara minden:

Hétf6n és szerdan 14:30 és 16:30 6ra kozott tart nyitva.

Budabdrs, 2022.

kdnyvtaros

29



