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BEVEZETES

Intézményi adatok

Elnevezése:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Haromkiralyok Ovoda
Székhelye:

5350 Tiszafiired, F6 utca 26.

Telephelye:
5350 Tiszafiired, Sz616si at 1.

Miikédési teriilete:

Tiszafiired varos és vonzaskorzete

Az intézmény jogallasa, tipusa:

Onall6 jogi személyként miikddd egyhazi fenntartast kozoktatasi intézmény.
Tébbeslu kozos igazgatasa kozoktatasi intézmény: nappali tagozatos altalanos iskola, 6voda.

Alapitoja:
Egri Féegyhazmegye Ordinariusa, 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Az alapité okirat alairasanak napja:

2011. majus 30.
Fenntartoja:
Egri Féegyhazmegye, 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

A miikiddési engedély kelte:
2021. majus 21.

A miikédési engedély szama:

JN/23/00598-3/2021.

Feliigyeleti szerve:

Az intézmény feliigyeletével és iranyitisaval kapcsolatos feladatokat az alapité latja el. A
torvényességi feliigyeletet a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korményhivatal 1atja el.

Adoéhatésagi azonositoszam: 18221376-2-16
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OM azonosito: 201556

Bankszamlaszam: 10402207-00027095-00000003
A szamlat vezeto hitelintézet neve, cime: K&H Bank Tiszafiired

Az intézmény gazdalkodasa:
Onalléan gazdalkodd, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezé szervezet.
Az intézmény miikodésének anyagi alapjat az allami normativ tdmogatds, az egyhazi
kiegészitd tAmogatas, valamint a fenntartdi tAmogatés adja.

Gazdalkodasi formakod: 555 — 6nallé egyhézi intézmény.

Az intézmény vezetdje, megbizdja és munkiltatoi jogkorének gyakorléja:
Az intézmény vezetdje a fenntartd altal hatdrozott idére kinevezett intézményvezet6, aki
személyében felelds az intézmény torvényes miikodéséért, szabalyszert gazdalkodasaért. A
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd felett teljes jogkorrel a fenntartdé gyakorolja. Az
intézmény egyéb munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat korldtozas nélkiil az

intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata
Hosszi bélyegzok felirata:

1. Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Haromkiralyok Ovoda
5350 Tiszafiired, Fo ut 26.

2. Szent Tmre Katolikus Altaldnos Iskola és Haromkirilyok Ovoda
5350 Tiszafiired, F6 at 26.
Adodszam: 18221376-2-16
Bsz.:10402207-00027095-00000003

Korbélyegzok felirata:

1. Szent Imre Katolikus Altal4nos Iskola és Haromkiralyok Ovoda
5350 Tiszafiired, Fo ut 26.

Az intézményi bélyegzék hasznalatiara jogosultak:
1. szamQ: intézményvezetd (kor, hosszl)

1. szamU: intézményvezetShelyettesek (kor, hosszi)
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2. szamu: iskolatitkar (kor, hosszi)
3. szamu: gazdasagi vezet6 (kor, hosszu)

4. szdma: o6vodai intézményegység vezetd (kor, hosszi)

Az intézmény kiadvanyozais joga:
Az intézményvezetdt, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezet6t illeti meg,

tevékenységiikkel Osszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkoddssal Osszefiiggd {tigyekben az intézményvezetd egy
személyben is alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezet6 ellenjegyzése sziikséges. A
koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az intézményvezetd vagy
helyettesei és a gazdasagi vezetd joga. A banknal vezetett folydszamlak okmaényait
cégszertien alafrhatja az intézményvezetd, helyettesei, a gazdasagi vezetd. /Egyik aldir6 a

gazdasagi vezet6/

Az intézmény tevékenysége és dgazati (TEAOR) szerinti besorolasa

Az intézményben nappali rendszerii altalanos iskola nevelés-oktatas és 6vodai nevelés folyik,

ezen beliil:

— a gyermekek, ill. tanulok katolikus szellemfi 6vodai, ill. iskolai oktatdsa-nevelése

— felkészités tanulmanyi és sportversenyekre

— tagozati és emelt szintli oktatas

— tehetséggondozas

— szakkorok

—  tandrén kiviili 6nképzési és miivelddési tevékenységek biztositasa a tanuldk szabadidejének
hasznos eltoltésére

— iskola-egészségiigyi és ifjusig-egészségiigyi szolgaltatis nyfjtasa

— gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasa

—  sajatos nevelési igényli tanulok ellatésa, az ép értelmii gyermekek integralt, enyhe értelmi
fogyatékos tanulok szegregalt nevelése-oktatasa

— tankonyvellatas biztositasa az intézmény tanuldi részére, a jogszabalyi eléirasok alapjan

— étkeztetés biztositasa

— adiabéteszes tanulok nyomon kovetése, segitése
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Alaptevékenysége

Ovodai nevelés, iskolai eldkészitd oktatés 8510
Altalanos iskolai nappali rendszer( nevelés, oktatas 1-4. évfolyamon 8520
Altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatas 5-8. évfolyamon 8520
A tanulék katolikus szellemben t6rténd oktatdsa-nevelése

Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszerti oktatasa,

nevelése 1-4. éviolyamon 8520

Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszerti oktatésa,

nevelése 5-8. évfolyamon 8520
Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés 8559
Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése 8559
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés 8559

Sajatos nevelési igényii tanul6k altaldnos iskolai tanulészobai nevelése 8559

Iskolai intézményi étkeztetés 5629

2011. szeptember 1-t6l sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé az, aki a szakértdi €s

rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

a) testi, érzékszervi, beszédfogyatékos, t5bb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartds €s

stilyos rendellenességével kiizd

b) a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének stlyos rendellenességével kiizd.

Az intézményben a sziikséges feltételek a sajatos nevelési igényl tanulok ellatdsara
rendelkezésre allnak. A gyermekek sériilésének elbirdlasdhoz mindenkor szakértéi és
rehabiliticiés bizottsag véleménye sziikséges, illetve gyermekorvos, pszichologus,

szakember szakvéleménye.

Elforduld esetek pl.: a meghatirozott olvasési zavar (dyslexia), irdszavar (dysgraphia),
gyermekkori szorongés, beszédzavar, aritmetikai képesség zavara (dyscalculia), megkésett
beszédfejlodés, emociondlis és magatartdszavar, kevert specifikus fejlodési zavar,
artikulacié jellegzetes zavara, expressziv beszédzavar, elektiv mutizmus, panikzavar,
hiperkinetikus zavarok, magatartasi zavarok, kevert magatartds- és emocionalis zavarok,

jellegzetesen gyermekkorban kezd6dd emociondlis zavarok, a szocializacié jellegzetesen
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gyermek- és serdiil6korban kezd6do6 zavarai, latassériilt (gyengén 14t6), tetraparesis spastica,

beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek.

Kisegit és kiegészito tevékenységek

56.10 Ettermi, mozgd vendéglatas

56.29 Egyéb vendéglatas

58.14 Folydirat, iddszaki kiadvany kiaddsa

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
85.51 Sport, szabadid6s képzés

85.52 Kulturalis képzés

85.59 M.n.s. egyéb oktatas

85.60 Oktatasi kiegészitd tevékenység

86.90 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.11 Vallalkozoi, munkaaddi érdekképviselet

9491 Egyhazi tevékenység

94.99 M.n.s. egyéb kozisségi, tirsadalmi tevékenység

Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntarté engedélye alapjan folytat.

Az intézmény feladat-elldtdsi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozoé szakfeladatok

8510 Ovodai nevelés, iskolai elokészitd oktatas

80111-5 Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités, napkdzi ellatas biztositdsa, sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai ellatasa

8520 Alapfoku oktatas (1-8)

8520 Sajatos nevelési igényli tanul6k nappali rendszerii oktatasa, nevelése (1-8)

8559 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés, tanuldszobai nevelés, sajatos nevelési
igény(i tanulok napkozi otthoni, tanulészobai nevelése

5629 Iskolai és 6vodai intézményi étkeztetés

55241-1 Munkahelyi étkeztetés

6820 Sajét tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, {izemeltetése

9101 Konyvtari tevékenység

8551 Sport, szabadidés képzes (didksport)

890441-1 | Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds
890442-1 | Bérp6tlék juttatdsra jogosultak hosszabb idétartamu foglalkoztatasa
890443-1 | Egyéb kozfoglalkoztatds
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Az intézmény ondllé jogi személyiség, képviseletét teljes hatiskorben a fenntarté dltal megbizott
intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény villalkozdsi feladatot nem végezhet.

Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kéznevelésr6l sz6l6 2011.évi CXC torvény €s
annak végrehajtisara szolgalé 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen
meghatérozza és szabilyozza az intézmény tevékenységét, irdnyitasdnak rendjét, miikodésének
folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hatdskdri és fliggelmi kapcsolatokat, a
felelésséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsd €s kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény a munkajit az alapité okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az 6vodai, ltalinos iskolai nevelési €s oktatasi terv,
valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd

egyéb belsé szabalyzatok hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatilya

Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. Sziilé6i munkak6zosség
2. Didkonkormanyzat
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

10/ 69



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az intézmény alapveto céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az 6vodai, 4ltaldnos iskola nevelési-oktatési célok
vallaldsa mellett intézményiink részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
terilletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzéek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, az onnevelés igénye.

A teljes, testileg — szellemileg — lelkileg egészséges, miivelt ember nevelesére toreksziink, aki
érti és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten alkotni képes. A kozosség mindennapi €pitésén
és a szinvonalas tanulményi munkan tl életiinkben fontosak a k6z6s imék, kirndulasok,
kulturdlis programok, valamint az egyhéazi, nemzeti és iskolai {innepek mélto megrendezése,

hagyoményaink és magyar 6rokségiink apolasa.

Pedagogiai alapfeladatok:
— Keresztény értékrend kialakitasa
—  Nemzeti értékeink, hagyomaényaink tisztelete, megismerése és apolasa
— Csaladi életre valo nevelés
— Szinvonalas, a kor kdvetelményeinek megfeleld oktatas

— Kozosségformalas
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felel6s az
intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésevel kapcsolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.

Az intézményvezetd kézvetleniil irdnyitja az intézményvezetdhelyettesek munkéjat, a gazdasagi
vezetdt, az iskolatitkart, és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a didkonkormdnyzattal, a sziiloi
munkak$z6sséggel és az lizemi tandccsal, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetdhelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkadrtekezletet tart, amelynek idSpontja az éves munkatervben
rogzitett.

Neveldtestiilet

A nevel&testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld é&s oktatd munkat kozvetlenil —segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelStestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevel6testiilet évente két alkalommal beszdmol6 értekezletet, évente két

alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakdozosségek

A munkakdzosség tagjal az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban tiz munkako6zdsség miikodik. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Nevelé-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagogiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori lefrasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozdsukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.
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Diakénkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 5sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokricidra,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében a neveldtestiilet segiti oket. A didkdnkormanyzat munkadjat
e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit a
didkonkorményzat javaslatira az intézményvezet$ biz meg. A diakonkormanyzat munkajat segito

pedagdgus az intézményvezetShelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziil6i munkakozosség

Iskolankban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiléi munkakozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintil sziildi szervezettel pedig az int€zményvezeto.

1.2.2. A belsé kapcsolattartds rendje
Vezetok kapcsolattartisa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek (munkakozosségek) kozotti kapcsolattartas
megvaldsul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban,;
e aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatiséra Osszehivott vezetSi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetdhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartézkodésa soran;

o az intézményvezetdhelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetShelyettesek részvételével zajlé szakmai

munkako6zosségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciGcserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok

egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.
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Sziilokkel valoé kapcsolattartas

Az iskola pedagégusai, osztalyfénokei, vezetSi a sziiléi értekezleteken, sziildi fogado oOrdkon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetsége tart kapcsolatot a

sziil6i munkak6zosséggel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa
havonta tart fogadéorat. A sziildi munkakozosség részt véllalhat az iskolai tandran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikddnek az adott

feladatot végrehajto pedagogus kozosséggel.

Diidkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkorméanyzat kozétti kapesolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segitd pedagbgus, aki minden DOK vezet6ségi 1ilésen részt vesz. A
didkénkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben

az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiirija, a vezetk kozotti munkamegosztas

2.1.1. Intézményvezetd

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd, akinek kinevezesi jogat a
fenntarté gyakorolja.
Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatos minden olyan
{igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
4truhézhatja az intézményvezet6helyettesekre, a gazdasagi vezetore, meghatérozott korben az iskola
mas alkalmazottaira.
Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Felelds a pedagdgiai munkaert.
Biztositja a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez szitkséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy

az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodé ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

- az intézményben a katolikus szellemiség erdsitése €s megorzese,

- intézményi szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, DOK stb.
munkajanak dsszehangolasa,

- anevel6testiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

- anevelGtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitésa és ellendrzése,

- intézményi delegaltként részt vehet a pedagbgusok mindsitési eljarasaban,

- ajelen szabalyzatban és a hazirendben sziikséges modositasok alkalmazésa, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

- atanév beosztasanak meghatédrozasa, kirandulasok engedélyezése,

- atantargyfelosztas és a tulorakeretek meghatarozisa,

- dontés az intézmény pénzeszkozeinek megfeleld felhasznalasarol, dtcsoportositasarol, a
koltségkeretek felosztasardl, a fejlesztésekrol, mindenkor eleget téve a sziikséges egyeztetési
kotelezettségeinek,

- dontés az intézmény eszkozeinek, helyiségeinek hasznositasarol, bérbeadasarol,

- kapcsolattartds a DOK- kel, mas iskolakkal,

- azintézményi dokumenticiok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése,

- abér-, 1étszdm- és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkdrok gyakorlasa,
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- munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, besorolas,
a beiskolazas megszervezése és lebonyolitésa,

- jutalmazasi, kartéritési és fegyelmi kérdésekben dontés,

- apanaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgéldsa,

- Odralatogatasok végzése,

- aneveldtestiileti tagok tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton val6 részvételének
biztositasa,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

- felel6s a kompetencia-mérések jogszeriiségéért,

- felelBs a nemzeti és iskolai iinnepek méltdé megszervezéséert,

- feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

- masodallas, mellékfoglalkozas, kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,

- tovabbtanulas engedé€lyezése,

- sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

- felelds az intézmény ellendrzési és minéségbiztositdsi rendszerének miik6déséért,

- felelés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

- Az egyhazi tinnepekhez kapcsol6do feladatok rendszeres ellendrzése.

2.1.2 Intézményvezetohelyettesek

Tagintézmény-vezeté — ovoda

Az évodaban az intézményvezet helyettese, kozvetlen munkatarsa.
Az intézményvezet6t az Ovoddban a felruhdzott jogkodrrel és feleldsséggel helyettesiti. Az
intézményvezeté megbizasa alapjan az 6vodat érintd tigyekben levelezést folytat, és alairasi joggal
is rendelkezik.
Ellenérzi az intézményvezetd utasitisanak végrehajtasat, és az Gtmutatdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében el6forduld iigyekben. Munkajat tervszerien végzi.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozdtt torténhet.
A vezetd felelés a pedagdgiai munkdért, az Gvoda ellendrzési, mérési, értékelési és programjanak

miikodésért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért, ellatasaért, a nevelé-oktato
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munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatinak megszervezéséert.

Az Gvodavezeté iltalanos feladatai:

— Az 6vodai nevel6testiilet vezetése

— A nevel6-oktaté munka iranyitdsa, ellenérzése

— A nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeril
megszervezése €s ellendrzése

— intézményi delegaltként részt vehet a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

~ A rendelkezésre 4l16 koltségvetés alapjan az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

— Sziil6i kézosséggel vald egylittmiikddes

— Az 4vodai iinnepélyek, rendezvények mélté megszervezése

— A hatékony és rugalmas vezetés irdnyitasarol valo gondoskodds

— A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetbje alkalmanként megbizza

Pedagoégiai szakmai feladatai:

— Gondoskodik a nevel3-oktaté munka 4llando fejlesztésérdl. A nevel6testiileti egyeztetés
alapjan elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik annak
szakszer(i végrehajtasardl (értékelés, onértékelés)

— Ellendrzi, értékeli, segiti a csoportokban folyé munkat, a nevelétestiilet tevékenységeét, a
gyermekek fejlodését és lelki gondozasat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz

— Gondoskodik az informacioaramlas megszervezésérl és folyamatos miikodtetésérol.

—  Osztonzi, segiti a szakmai palyazatokat, jitdsokat

— Biztositja a csalad és az 6vodai nevelés §sszhangjanak megteremtését eldsegito feltételeket

— Téamogatja az 6vodai szakmai munkakdzosség munkajat

— Az évodai és azon kiviili tapasztalatcsere tamogatasa

— Kapcsolatot tart az egészségiigyi szakszolgalattal, megszervezi az iskolaérettségi és egyéb
szlirbvizsgélatokat

— Az 6vodavezetd az intézményvezetével tortént egyeztetés utan dont az 6vodai felvételekrdl,
tankotelezettség végrehajtasardl, az 6vodaba vald felmentésrdl és a kizarasrol

— El8késziti az 6vodai munkarol sz616 beszdmoldokat

— Megszervezi és megtartja az 6vodai értekezleteket
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Taniigyigazgatasi feladatai:
— Az érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik az 6vodai felvételek el6készitésérdl,
lebonyolitasarél
— A gyermekcsoportok kialakitdsa
— Az 6vodapedagdgusok és a dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitasa
— Végrehajtja a tankételezettségi térvény 6vodara vonatkozo rendelkezéseit
— Elékésziti a nyari és egyéb rendkiviili sziineteket, tdjékoztatja a sziiloket
— Folyamatosan vezeti az 6vodai térzskényvet
— Elkésziti a statisztikai jelentéseket
— Frvényesiti a csoportnaplékat és egyéb dokumentécidkat
— Vezeti és ellen6rzi a szakmai adminisztraciokat
— Elkésziti az 6voda hazirendjét
— A munkavédelmi felelosokkel egyiitt felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a

munkavédelmi eldirasok betartasaért

A munkaltatoi jogkiorbol adodé feladatai:
— Javaslattétel jutalmazasokra
— Szabadsagok engedélyeztetése
— Tuldra, helyettesités jelentése
— Munkakéri leirasok elkészitése, modositasa
— Nyilvantartasok ellenérzése
— Munkafegyelem betartasa, ellenérzése

— A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elokészitése

Intézményvezetéhelyettes — dltalanos iskola

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti az intézményvezetot.

Segiti az intézményvezettt a nevel6-oktaté munka irdnyitasaban.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:
— részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kialakitaséban, végrehajtasaban
— tantestiileti értekezletek elokészitése, levezetése
— gondoskodik az altalanos iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes

megszervezésérdl, lebonyolitasarol
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2.1.3.

feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulményi versenyek zavartalan lebonyolitasat

az intézményvezetdval egyeztetett 6raldtogatasi terv és az iskolai munkaterv ellenérzési
szempontjai szerint latogatja a tanitasi orakat

intézményi delegaltként részt vehet a pedagdégusok mindsitési eljarasiban,

ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartdsat,

megszervezi a fogaddorakat

segiti €s ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd§, kevés gyakorlattal rendelkezé tanaroknak
gondoskodik a helyettesitésrol

az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan az osztilytanitokkal egyiitt
elkésziti az drarendet, az tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast
megszervezi a felmentett tanulok beszdmoloit, vizsgéit, palyavalasztas iranyitasa
gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérél
elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat

javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagégusok tovabbképzésére

gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok attekintése

ebédeltetés /feliigyelet, adminisztracio/ szervezése, ellenbrzése az altalanos iskolai
osztalyokban

iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal val6 kapcsolattartas

biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat

ellenérzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol

részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilénboz6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken

az iskolai mitkodést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossédgokat

hataridén beliil rendezi, orvosolja

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény intézményvezetGjének. Az

intézményvezetd mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriileten.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
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pénzgazdilkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli TOrvény szerinti maradéktalan

végrehajtasaért.

Felelossége:

felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatikrének elkészitéséért,
betartatasaért

felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért

felelés az Adétdrvényben elbirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsignak eldiras
szerinti kozléséért

felelds a gazdasagi egység idoszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért

Feladatai:

elkésziti a gazdasigi egység éves koltségvetését, &s azt jovahagydsra elbterjeszti az
intézmény intézményvezet6janak és fenntartdjanak

a koltségvetést érintd évkdzi torvény- és rendeletmoédosuldsrol azonnal tdjekoztatja az
intézmény intézményvezetdjat

figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak
dllagmegOvéasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatésdgara

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozo6i bérszamfejtésének idben torténd elkészitésérdl,
figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendéket

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus kényvelés
vezetésérol

elkésziti az idOszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja

elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérdl

ellendrzi a hazipénztirbdl kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasainak betartasat

ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozé alkalmazottak munkaidejének, munkajénak és
munkarendjének betartasat

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodé ellendrzes

biztositva legyen
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—  gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjarol, tigyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol
—  elkésziti és jovahagyésra eléterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, €s

gondoskodik a feliigyeleti szervhez tortén6 tovabbitasardl és elfogadtatasarol

2.2 A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Munkanapokon 8.00-16.00 6raig tartézkodnak az intézményben, akadalyoztatdsuk esetén egymast

bizzak meg az ligyelet ellatasaval.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédd

kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyeb

leveleket;
A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kézponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintezese
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
mikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezet6 helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziili szervezettel, a diakonkormdanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartisaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilén szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezet6ja és valamelyik

magasabb vezet6i beosztdsban 1év§ alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5 Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatdsi, a szervezési intézményvezetGhelyettes. Az
intézményvezetdhelyettesek hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési es
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az

intézményvezetdhelyettesekre.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hatiskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben val6 vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A mérések szervezese.

A pedagogus mindsitési eljarasanak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazod6é mélté megilinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd déntések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerll megszervezése

és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzesére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodes.
Személyi anyagok kezelése.

Az 4truhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetShelyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelStestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatsi intézmeny
pedag6gusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagbgus
munkakért betslté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd egyéb

fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési tOrvényben és mas
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 €s javaslattevd

jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdégusai az iskolai tankdnyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok az RRF-
1.2-1. palyazaton keresztiil laptophoz jutottak, melyeket az otthonukban is hasznalhatnak, annak
érdekében, hogy a neveld-oktaté munkara fel tudjanak késziilni. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld

rendezvényen, eseményen, kulturalis milsorban tortén6 hasznalatakor.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (Id6pontjérél a neveldi szobak hirdet6irdl
értesiilnek a pedagdgusok. A munkaértekezletek idépontja altaliban hétfd (16.15),

o félévi értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 8ssze az intézmény lényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvéltoztato

rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
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az intézmény intézményvezetdja szilkségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzbkionyv készill az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-

vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesito) ir ala.

A nevelétestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjenek
clemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykdzosségben
tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénskok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis probléméinak megtargyalasa

céljabol.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatirozzak kivételével — myilt
szavazissal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott szemelyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége eseten az
intézményvezeté szavazata doént. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézményvezeté altal kijel6lt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelotestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogét az iskola valamennyi dolgozojat

érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt

esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek
Ovoda
Az 6vodavezetd tavollétében, mint megbizott helyettesitdjének feladata és hataskore:

— az 6vodavezetd tavolléte, akadalyoztatasa esetén gyakorolja mindazokat a jogokat €s

kotelezettségeket, amelyek az ovodavezetot illetik €s terhelik
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—  anevelési teriileten kozremiikodik az 6vodavezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban, koordinalasaban

—  acsoportok éves nevelési-fejlesztési tervének elkészitésében szakmai segitségnyujtas

—  az éves munkaterv elokészitésében valé aktiv részvétel

—  megbizassal és beszamoldsi kételezettséggel jaro feladatok végrehajtasanak ellenérzése

Altaldnos iskola

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajénak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzdsseg alapfeladata a
pélyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetbtanaranak
megbizésara. A munkakdzdsség — az intézményvezetd megbizasira — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakomokainak bels§ értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

A munkakézosség-vezetd megbizéasa legfeljebb 6t éves hatrozott id6tartamra az intézményvezetd
jogkdre. Az intézményben 10 munkakozosség mitkodik:
1. osztalyfonoki
also tagozatos
tarsadalomtudoményi
természettudomanyi

matematika-informatika

2

3

4

5

6. gyoégypedagdgiai
7. testnevelési

8. mivészeti

9. hittan

10. idegennyelvi

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rdgzitése, az informaciéaramids biztositasa a vezetes €és a pedagdgusok
kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot

készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkdjarol.
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzasa alapjin — a pedagoégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdAk az intézményben folyé nevelG-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informaci6aramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezet6k rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzsség-
vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzOsség a tanévre sz0lé6 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos
feladatok ellataséban.

e Fejlesztik a szaktirgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; vélemenyt
mondanak a tanterv kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orsz4gos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Osszedllitjak az intézmény szdméra az osztalyoz6 vizsgik feladatait.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eléiranyzatok felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végz foiskolai hallgatok szakirdnyitasanak ellataséara.

e Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagbgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munk4jat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetSinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezet$ kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozisség-vezeto jogai és feladatai
o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosseg
éves munkatervet.

o Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
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e Az intézményvezetd ltal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Mbddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tijékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemér6l, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizasira a pedagbgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairl beszamol az intézmeny
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsseg tevékenységérdl a
nevelStestiilet szamara a félévi és év végi neveldi értekezletre

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitdsa el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
koz6sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzdsség-vezeto
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1 A tanulék jogviszonydnak keletkezése

A kozoktatasi intézménybe felvétel vagy 4tvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrl az intézmény intézményvezetdja €s

helyettesei dontenek.

— Az altalanos iskola 1-2.0sztalyaban egész napos iskolai nevel$-oktaté munka folyik.

— Az 4ltalanos iskola 3-4. osztalyaban a tanitasi orékat kovetd napkézis tevékenységben valo
részvétel a beiratkozassal egyiitt automatikusan lehetévé valik az altalanos iskola helyi
sajatossagai, nevelési célkitlizései alapjan. Az altalanos iskola vezetSje egyéni elbiralas
alapjan, a sziild irasbeli kérésére a napkozis foglalkozas alol felmentést adhat a honap

utolsé munkanapjan.
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— Az 4ltalanos iskola 5-8. osztalyaban a tanitasi 6rakat kovetd tanulészobai tevékenységben
valo részvételre korlatozott szamban lehet6ség van. Az iskola a sziil6 kérésére 14.00-16.00
oraig biztositja a tanuldszobai foglalkozast.

Az altalanos iskola vezetdje egyéni elbiralas alapjan, a sziil$ irasbeli kérésére a napkdzis

foglalkozés aldl felmentést adhat a honap utolsé munkanapjan.

3.2.2. A tanulok jogviszonydnak megsziinése
Az 6vodai jogviszony megsziinik,
— ha a sziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad
— amennyiben masik 6vodaba irattak be
— anevelési év utolso napjan felvették az iskolaba
—  egyéb indokok alapjan, pl. az intézmény szellemiségével Osszeférhetetlen csaladi nevelés

esetén

A tanulét kozoktatasi intézményekhez fiiz6 jogviszony megsziinésérél a 2011. évi CXC. térvény - a

nemzeti kéznevelésrol szo16 49§ - 53.§-ig rendelkezik.

3.2.3. A tanulok jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a 2011. évi
CXC. torvény - a nemzeti kéznevelésrdl sz016 54.§ - 57.§-ig szabalyozzak.
Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A
tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes

szabalyokat a hazirend éllapitja meg.

3.2.4. A didkonkormianyzat

A tanulék és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat mikodik A didkdnkormanyzat
munkéjat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségii és pedagdgus szakképzettségl személy segiti,

akit a didkénkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
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e sajat miikodésérol;
e a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlaséarol,;
e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
A didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkorményzat vélemenyét:
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogaddsa elbtt,
e apedagogiai program elfogadasa elétt,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartdé a Nkt. torvény 48. §. (4) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezen kikeéri az

iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdja felelds.

A didkénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.6. Az iskolai Diaksportkor

Az intézményben miik6dd sportkdr feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat

tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsdoktatdsi intézmény 4ltal szervezett, legalabb 120 6rds pedagdgiai

tovabbképzésben vett részt.

3.3. A sziil6k kozosségei

Az iskoldban és az 6vodaban miiksdd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban:
SzMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviscletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,

tisztségviseldi),
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e a sziil6i munkak$zosség tevékenységének szervezese,

Az SzMK munk3jat az iskola tevékenységével az DOK patronalé tanara koordinalja. A patronél6
tanart az intézményvezetd bizza meg. A SzMK vezet6ségével torténd folyamatos kapesolattartasért,
az SZMK véleményének a jogszabaly altal eléirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény

intézményvezet6ja felelos.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6té] péntekig reggel 7% 6ratol este 19% 6réig tart nyitva.

Szorgalmi idén kivill elére megszervezett ligyeleti rend alapjéan, a tanul6k részére 7%-t61 18%-ig.

Az iskolaba a tanulknak reggel 7% — 7*° 6ra kozott kell megérkezniiik. 7°°-8%-ig a tanulék reggeli

iméan vesznek részt, amelyet az elsd érat tanité pedagdgus kozdsen végez a didkokkal.

P 4

Az iskoldban iigyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuldknak a tanitasi 6rdk eldtti €s utani

feliigyeletét. Ez id6 alatt a tanuldk az erre kijelSlt helyen tartozkodhatnak az tigyeletet vezet6vel.
Az iskola épiiletében és a hozza tartozé teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét nem hagyhatja el, rendkiviili esetben az iskola

elhagyésa csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénok engedélyével lehetseges.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatisi intézményben val6é benntartézkodasinak

rendje

A kozoktatisban alkalmazottak korét nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011.évi CXC torvény és

annak végrehajtisira szolgalé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelete rogziti és a 2023. évi LIL

torvény.

Az alkalmazottak munkarendjét munkavégzésiik egyes szabalyait munkakori leirasuk
tartalmazza, dijazdsuk Osszhangban van a Munka Torvénykonyve és a kozalkalmazotti térvény

rendelkezéseivel.
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4.2.1 A pedagogusok munkarendje

A koznevelési torvény 16. §-a szerint a "nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagogus
munkaideje a kotott munkaidobdl, valamint a neveld, illetve nevel6-oktato munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
id6bol all".

4.2.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Oras munkaidSkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szémdval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetscges. Munkanapokon a

rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartd:?dval — dltaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban
hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidére kell szimitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozo eléirasait az
brarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon
kifiiggesztett hirdetés titjan hatarozza meg. Szikkség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

4.2.3. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefuiggd feladatok
ellatasahoz szilkséges id6bbl 4ll. A pedagégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotott munkaid6ben ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

33/69



4.2.3.1. A kotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

Az 6vodaban:
a) csoportfoglalkozés

b) munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa

Az altaldnos iskolidban:

a) a tanitasi 6rdk megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) diabéteszes tanuldk ellatésa,

€) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

h) magantanul6 felkészitésének segitése,

i) tankdnyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kételezd éraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elGkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. (El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitisi Ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelez§ braszdm keretében elldtott feladatokra

forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idGtartammal kell szdmitdsba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsbsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint

figyelembe veszi.

4.2.3.2. A munkaidé tobbi részében elldtott feladatok kiilonosen a kdvetkezok

a) a tanitasi ordkra valé felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munk3janak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
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e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozis, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénski, munkakozosség-vezetdi,diabétesz felelds)
ellatasa,

1) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m)sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartésa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezese,

1) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegit
munkaveégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikdes,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

y) Csoportfoglalkozasra val6 felkésziilés

z) Ovodai dokumentécié vezetése

aa) Gyermekek személyiséglapjanak vezetése

bb) Eszk$zok készitese

4.2.3.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok’ meghatirozasa

A pedagégusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

1138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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e a4.2.3.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a4.2.3.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezhet6 feladatok:

e 2a4.2.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, j,1,0,9, t, pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét] hatdlyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo

elGirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben csak az intézmény didkjai, alkalmazottai tartozkodhatnak. Akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, azok csak az irodak elétti folyosén varakozhatnak Ugyintézes
céljabol.

Mas intézmény, szervezet az iskoldban foglalkozasokat csak elSzetes egyeztetés utan,

intézményvezet6i engedéllyel tarthat.

Az egyes intézményegységre vonatkozo részletes szabélyozas a Hazirendben talalhato.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

4.4.1 Az iskola és az évoda épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével és Fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az
Eurépai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallalja és tanuldja felelds:

« atfiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

+ akozosségi tulajdon védelméért, llapotanak megdrzéséért,

« az iskola rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséert,

» az energiafelhasznélassal vald takarékoskodasert,

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasa¢rt.
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442 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai fel-szereléseit, sth. a
didkok elsésorban a kotelez6 és a vélaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetben — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsd szabalyzatok tartalmazzék,

amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

4.43. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.4.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertirak bezérasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitdsi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

445, A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az

intézményvezetShelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

— A tanéréan kiviili tevékenységek: szakkorok, korrepetalasok, edzések a sziilok altal
tAmasztott igények szerint

— A foglalkozésok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A jelentkezés (sziildi alairassal) a
fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

—  Tanulményi versenyek: a minisztérium 4ltal jovéhagyott, illetve a sziilok altal tamogatott
versenyeken indulhatnak tanuléink. Megszervezésiikért, a felkészitésért €s a nevezésert a
munkak6z6sségek felelsek.

— A didkmozgalom programjai éves terv alapjan tervezhetk. Lebonyolitasukért a
didkonkorményzat a felelds, pedagogus feliigyeletével szervezhetok €s az éves
munkatervben rogzitendok.

Szervezett eseti foglalkozasok (osztalykirandulds, szinhazlatogatas, vetélkedok, bemutatd jellegi
programok, kézmiivesnap, kérusok szereplései stb.) pedagogus feliigyeletével szervezhetdk ¢s a

munkatervben rogzitenddk.

37/69



Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez a
pedagdgiai programban meghatdrozottak alapjan. A foglalkozasok helyét és idStartamat az
intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyitt. A

foglalkozasokrol digitélis naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozis keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell

vezetni.

o A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetbhelyettes

felel6sek.

o A felzarkoztatisok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkéztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott

pedagogus tartja.

¢ Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitasoknak megfelels sltozékben (fehér bluz/ing, sotét alj,
iskola nyakkendé/sél, alkalomhoz i1 cip&) és rendben kotelesek megjelenni.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben oles6
megszervezése és problémamentes Iebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok

szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, az Egri Foegy-
hazmegyével és a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel, a tiszafiiredi
egyhazkozséggel, teriiletileg illetékes Plébaniaval, a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Szakértdi-
és Rehabilitaciés Bizottsaggal, a Varosi Pedagégiai Szakszolgalattal, a varosban miikdd oktatési
intézményekkel, gyermek- és ifjisagvédelmi intézményekkel, a varosban miikodé Benedek Gabor
Varosi Sportcsarnokkal, a Kovacs Pal Miivelodési Hazzal, Kiss Pdl Muzeummal és a Varosi
Konyvtarral.
A fenntarté

—  jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot,

—  miikddteti az intézményt,

—  jovahagyja és ellendrzi az intézmény koltségvetését,

— kinevezi az intézményvezetot,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az intézményvezetd s a

nevel6testiilet dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikak és minden

rendkiviili eseményr6l koteles értesiteni.

6.2 A vezet6k és a partnerszervezetek kiozotti kapesolattartas formdja és rendje

Az elézbekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Tiszafiired Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatisaval a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellen6rzését a Nemzeti Népegészsgiigyi Kozpont Karcagi Jarasi
Hivataldnak Népegészségiigyi Osztalya végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai véd6nok,

e az NNK Karcagi Jarsi Hivatal Népegészségiigyi Osztalydnak mezdturi

helyettes tisztifdorvosa

e Csaladsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalat
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6.3 Kapcsolattartis a pedagoégiai szakszolgdlatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal.

A pedagégiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért az osztalyfonok és a fejlesztd pedagégus, a
pedagogiai szakmai szolgéltatisok igénybevételéért az intézményvezetShelyettes felelés. Munkdja
sordn segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tandcsadds szolgéltatdsait, illetve segitséget kérjenck a kiemelten tehetséges
tanulék tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbd a pedagégiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald

részvételt.
A Katolikus Pedagoégiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

A KPSZTI a Magyar Katolikus Piispdki Kar altal jévahagyott jogokat gyakorolja, tovabbképzéseket
szervez, szakmai segitséget nyujt.

Pedagoégiai Oktatasi Kozpont

6.4. Kapcsolattartas Csalddsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsdra gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi feleldés kapesolatot tart fenn a
fenntarté altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaté més személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa érdekében.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbszo értekezletek, forumok, lelki
programok, iilések, iskolagyiilések, nyilt napok, irésos tdjékoztatok. Az intézmény killonbdz6
kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formdit a megbizott pedagégus vezetdk
és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres idépontokat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza. A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi {itemtervben keriilnek
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kiirasra. Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
nevelGtestiilet és a sajat munkajat.

A kapcsolattartas szabalyozott formait a Pedagdgiai Program tartalmazza.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

6.5.1 Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjén). Munkajat
szakmailag az NNK Karcagi Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztalydnak mez6tiri helyettes
tisztiorvosa ellendrzi, kinek munkaltatéja a Jasz- Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdja, a kozvetlen segitod

munkat az intézményvezetShelyettes végzi.

6.5.2. Az iskolai védoné feladatai

o A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szilirdvizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
&llapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirGvizsgalatokat megelézé ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, halldsvizsgalat
stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetShelyettesével.

o Végzi a didksag korében a szikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalddsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmény hagyomanyainak é&poldsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze

nevelési céljaink elérésének.

7.1. A hagyomdnydpolis kiilsoségekben megnyilvinulo formdi
Unnepi viselet
—  ¢voda: tinnepi ruha, 6vodai nyakkend6/sal
—  4ltaldnos iskola: fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag, iskolai nyakkendd/ sal, alkalomhoz
il16 cipd
Sportfelszerelés
Az 6vodéban sportolasra alkalmas ruhdzat a kotelezd viselet, az iskoldban fehér péld, kek rovid

nadrag, fehér zokni és tornacipd a tornafelszerelés.

7.2. A hagyomdnyok tovabbaddsinak modja

Minden 4j gyermekkel, tanuléval szeptemberben a pedagogusok megismertetik az, intézmény
névadéjanak életét, az iskolazaszlon talalhaté szimbolumokat, az intézmény torténetét &s
hagyomanyait.

Mikulés és karacsonyi miisort szerveziink, farsangra és hisvétra késziiliink.

Gyermeknapot szerveziink és az also tagozatban anyak napjét tinnepliink.

November 5-én Szent Imre-napot tartunk, ezen a napon iinnepi szentmise keretében az els6
osztalyos tanulokat iskolank teljes jogt tagjaiva fogadjuk.

Tantestiileti zarandoklat a tanév elején.

Minden osztaly megemlékezik a véddszentje emléknapjarol.

Karacsony és hiisvét elétt lelki napot szerveziink a didkok szamara.

7.3. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
Oktober 6-ar6l és 23-4rol, marcius 15-érél, janius 4-ér6l, a Nemzeti Osszetartozéas Napjérol

iskolai tinnepély keretében tartunk megemlékezést.

7.4. Egyhazi iinnepek:
= Lelki napok adventi és nagybéjti idében
»  Kozds rozsafliizér végzése oktéberben és majusban
= Iskoldba hivogatas Szent Gergely napjahoz kapcsolodoan

= Szent Gellért innepe — katolikus iskoldk napja, nevelétestiiletiink véd6szentje
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= Felkészités els6aldozasra €s bérmalkozasra

s  Szent Imrérdl, iskolank védészentjér6l valé megemlékezes
= Mindszentek, halottak napja

= Szent Marton napi felvonulas

= Szent Jozsef napjan Apak napja

= Vizkereszt, vizszentelés, hazszentelés

»  Gyertyaszentelés

= Balazsaldas

* A nagybdijti id6szak kezdetén hamvaszkodas
= Piinkdsd — Szentlélek eljovetele

= Szent Gyorgy napi viragiiltetés

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen
feleldsek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eldiré rendelkezések
betartasaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében €s baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor
altaldnos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és
munkavédelmi eléirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gydézédnie arrol, hogy tanulok
megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A munkaveédelmi,
tiizvédelmi oktatds megtdrténtét irasban rogziteni kell. Az oktatdsban részt vevd tanuldkrol

nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirdsukkal igazoljék az oktatast.

Az osztalyfonoksk minden tanév elsé osztalyféndki orajan a tanuldkat altaldnos baleset-megel6zési,

munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a digitalis naploban is dokumentélni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkit - laboratériumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben

megfelelnek.
A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytirit, kark6t6t, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanul6k az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak

el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatd moédon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak a titkarsagon, az alsés neveli

szobaban, valamint a tornateremben vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irdsai érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld szemléltets eszkozokért, és a felhasznalt
anyagok jogtisztasigaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A munkavédelemmel kapcsolatos

részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit, a fébejirat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szémara a dohdnyzés és az egészségre kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak

tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohényzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérél szole*> torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi

dohanyzas szabélyainak végrehajtdsaért felelds személy az intézmény tiiz-és munkavédelmi felelGse.

2 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzdk védelmérdl.
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8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az SzMSz 6.5.1 és 6.5.2. pontja alapjan torténik.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezeté vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdmyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezet6 vagy az iligyeletes vezeté rendelhet el. A kiliritésrél szoban, a
csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett elvonuldsat az érat tarté tanarok feliigyelik, a naluk 1évo iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A Kkiiiritést, a tiizriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utin az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatémi.
A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor 1étszamellen6rzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az iskola intézményvezetSja vagy iigyeletes vezetGje szilkség esetén értesiti az

illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valésagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a

rendérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités id6pontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezeté intézkedik a potlas

médjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
intézményvezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerii miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagbgusainak munkakori leirdsa,

valamint az pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezoen
szabdlyozza az alibbi feladatkért ellaté vezetdk és pedagbgusok pedagogiai és egyéb természetii

ellendrzési kitelezettségeit:

e az oktatasi intézményvezet6helyettes,
e aszervezési intézményvezetohelyettes,
e a munkak$zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirdsuk, tovibbd az intézményvezeté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasira — ellenérzési feladatokat is

ellithatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvéat modon kell meghatarozni.

Az ellendrzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi 6rdk ellendérzése (intézményvezetd, intézményvezetéhelyettesek, munkakzosség-

e tanitdsi ordk latogatasa szaktandcsadoi, szakért6i kompetencidval,

¢ a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
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e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben elirtak betartasanak ellendrzése az osztalyf6ndki, tanari intézkedések
folyaman,

rrrrr

e atani

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4llokra, a tanuloi
jogviszonyukbél fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa sordn. A tanul6i fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e az intézményvezetd;
¢ az intézményvezetohelyettes;
e az osztalyfénodk az osztdlya tanuldja ellen;

e a szaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyfonsk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezeto jar

el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat

formé4jaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megelézd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti

megéallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasiért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek

mindenkori elndke az intézményvezetShelyettes.
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Amennyiben a bizottsag elnke Ggy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenved fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatdsara lehet6ség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru

tanulé esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanulé - kiskort tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet$ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteto
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantisitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikkséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodésban a
felek kikotik, az egyeztetd eljardss megallapitisait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetSje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Szitkség esetén az oktatasiligyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitbje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus Giton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése.

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

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagoégus irak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredmenyre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanuld

esetén e jogot a sziil gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton elballitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulodbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok,

e az elektronikus napld,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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11.1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapa nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapd nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e ¢l kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megoérizni.

A papiralapi irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelent6lapja papiralapii nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatit, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel osszetiizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege:

o
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra vald utaldst: , elektronikus

nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidgllitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol dll.
Kelt: oo,

PH.

hitelesitd
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznalata sorén atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozsok tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szill6k értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat segité informéaciokat. A térolt
adatok koziil:
o A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitt kiildeni az iskola
korbélyegz6jével és az osztalyfonsk alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zéradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetdhelyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo 4ltal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alairasival és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelesse. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6é altal elért eredményeket, az igazolt ¢és
igazolatlan orédk szamat, a zéradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltis—vagy a tanuloi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus iiton elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag

az intézmény intézményvezetdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok

beallitisai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznil6i névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalo daltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznléra azonos felhaszndlénev nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkéar 6rzi. A

masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzéaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezetd éltal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a

,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagbgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkdrsdgdn és. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola intézményvezet6jatol és a nevelési-

oktatési intézményvezetéhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2023. szeptember 20. napjan a nevelGtestiilet altali elfogaddsdval lé€p hatalyba, es
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgilt szervezeti és miikodési szabilyzat hatélybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2022. november 21. napjan készitett (e16z08) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkorményzat, és a sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

Kelt: .Tiszafiired, 2023. szeptember 20,
P.H.

AR

.............................................

intézményvezetd

13.3. Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2023. szeptember 14.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban

meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Tiszafiired, 2023. szeptember 20.

.............................................

didkénkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és milkddési szabalyzatitb a sziiléi szervezet 2023. szeptember 13. napjan tartott
{ilésén megtargyalta. Al4irasommal tan@isitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen

SZMS?Z feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Tiszafiired, 2023. szeptember 13.

...........................

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2023. szeptember 20. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testlileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzGkonyvi kivonat: jelenléti v, a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo szavazok szdma és

ardnya; keltezés; a jegyzékinyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

13.4. Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkdtelezettséget telepitd

rendelkezések:

.............................................
.............................................
.............................................

(fejezet és cimmegjeldlések)

Vonatkozéssban az Egri Féegyhdzmegye, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairssommal tanisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetSje a szervezeti €s

mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

.............................................

fenntart6 képviseldje
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EGRI FOEGYHAZMEGYE
ARCHIDIOECESIS AGRIENSIS

H-3300 Eger, Széchenyi u. 1.
Telefon: (+36-36) 517-589, Telefax: (+36-36) 517-751
Mobil: (+36-30) 688-6994
Postai cim: H-3301 Eger, Pf. 80.
Honlap: www.eger.egyhazmegye.hu
E-mail: eger@egyhazmegye.hu

Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Haromkiralyok Ovoda
Urbénné Téth Rita igazgaté asszony részére

3350 Tiszafiired
Fé ut 26.

Iktatoszam: 107/LD-1/2023.10.17.
Targy: fenntart6i jovédhagyas a pedagogiai programhoz, a
szervezeti és miik6dési szabalyzathoz és a hazirendhez

Fenntartdi nyilatkozat

Az Egri Féegyhazmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.1:; nyilvantartisba vételének
szama: 00001/2012-003; édc')sz'éma:19924601.-‘1-10), mint a Szent Imre Katolikus Altaldnos
Iskola és Haromkiralyok Ovoda fenntartoja, az intézmény nevelbtestiilete 4ltal elfogadott,
az intézményvezetd altal jovihagyott pedagégiai programot, a szervezeti és mikodési
szabilyzatot és a hdzirendet a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény 26., 31-
32, 70. és 83. és a nevelési-oktatési intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4-6. paragrafusai alapjan

jovahagyom.

Eger, 2023. oktéber 17. /

Dr. Németh Zoltan
osztalyvezetd

55/ 69



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésr6l (tovabbiakban: Nkt.)
e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
o A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
e A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,
e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,
e A 2011. évi CXII. tdrvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,
e A 2011. CXC modositasa a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 torvény,
o A 2021. évi LXXIX. torvény,
e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol,
e 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
o 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusité szervezetek kijelolésének részletes szabélyairol,

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarél,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol,
e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a toviabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az é4llam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
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20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajitos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasdnak iranyelve kiadasarol,

A pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofik elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsglatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

5/2020. (1.31.) korm. rendelet: a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetéscrol ¢s
alkalmazésarol sz616 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet modositasa,

2020. évi LXXXVIIL t6rvény a Nemzeti Koznevelésrol szdlo, 2011. évi CXC. torvény
médositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Gj életpalyajarol
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2. SZ. MELLEKLET

13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg, koztuk:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl,
220/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodeserdl és a kéznevelési
intézmeények névhasznalatardl,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A kdnyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkoz6 informaciokat.
A konyvtér feladatait.

Az iskolai kényvtar gyujtékore, dllomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari dllomany elhelyezését és tagolasat.

Az dllomany nyilvantartasat.

A kényvtari allomany ellendrzését és védelmeét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4, szamu melléklet
5.

szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola Kényvtéra

Cime: 5350 Tiszafured, F6 ut 26.

Létesitésének ideje: 2017.decembere

Elhelyezése: Féépulet, tetétéri rész

Alapteriilete: 91 m?

Hasznaloi kore: pedagégusok, tanuldk, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A kényvtar a Szent Imre Katolikus Altalanos és Haromkiralyok Ovoda szervezetében mikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérsl az Egri Féegyhazmegye, mint fenntarté gondoskodik. A szakszer( kdnyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto kozosen vallal feleldsseget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetéja irdnyitja és ellendrzi a nevelbtestilet és a
didkkdzOsségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gytjteményre eépulé szolgéltatasaival az
iskolai nevelé-oktaté munka szellemi bazisa. Kéltségvetési keretén bellil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szikséges ismerethordozokat, informacidkat. A nevelétestulet
aktiv kdzrem(ikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nalld ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok - alapvetd
pedagdgiai, szakirodalmi és informacids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyl szolgéltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, llomanya, gazdalkodasa

A gyljtokorre vonatkozd szabalyzat a 3. szam( mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar a kdzépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Gtjan a gy(jtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai kdnyvtar feladatainak elidtasahoz szitkséges anyagi feltételeket a fenntarto a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikoédéshez
szlkséges eszkozokrél és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mukodéséhez szitkséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nelkial a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhats. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soréan
figyelembe veszi az intézményvezet6, a nevelétestllet, a diakkozosségek javaslatait s az iskola koényvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A kdnyvtérhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkényvtar, valamint kolcsénézheté allomany. Raktari rendjuk:
szépirodalom bet(irendben, ismeretkszl6 irodalom szakrendben, ezen beldl betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktéri rendjiik: kilén egységként dokumentumtipusonkeént
folydészamos elhelyezéssel.
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Az alloméany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozé, tartés megérzésére szant dokumentumokat 6 napon belil
allomanyba kell venni.

A kényvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalm, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordini kell az olvasok 4altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritesével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

o a konyvtar gytijtokorébe tartozé (hasonl6 tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyarol az alabbi kataldgusok késziiinek:

o raktari katalégus,

o alapkatalogus: bettirendes leird katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kényvtar szolgéltatasaival a kényvtar hasznéléinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuléi,

e az iskola nevelbtestilete és nem pedagégus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kélcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitégépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznalék koérében. Az iskolai konyvtaron keresztll hasznalatra megkapja a pedagogus a
munkajahoz szilkséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkdzoket igénylk és a kényvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a konyvtarossal.
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Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben haszndlatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsénzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatédhoz
szilkséges ismeretekrd], bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kilénbozé versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként temafigyelést, onallo irodalomkutatast is
végez. Kézrem(kédik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a kényvtarhasznalatra épulé tanitasi orak
kialakitasdban, elékészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve 6ntevékeny kdnyvtari kozésségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kélcsénzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a
felmeruld koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkeéri, illetve a hozza érkez6 hasonlé kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatia a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérd|, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefuggd
részletes szabalyokat a 4. szamd melléklet, a kdnyvtéros tanar feladatait a 4. és az 5. szaml melléklet
tartalmazza.

Zar6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat felul kell vizsgélni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikédési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

14. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kbnyvtar gyiijt6korét meghatarozé tényez6k
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevelttestulet véleményének
kikérésével az iskola intézményvezettjanak jovahagyasaval vegzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az
iskola vonzaskoérzetében mikodd konyvtarak  szolgaltatdsait, a beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandoé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciéjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsédleges funkcidjabél adodé feladatainak megvalésitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégy(ijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
kapcsolédé ismeretkdzlé és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtdr masodlagos funkcidjabol eredd sziksegletek
kielégitését a mellékgyijtd kérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon talmutaté
ismerethordozok gy(jtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevelSk sokiranyl érdeklédését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtérak is. Az iskolai
konyvtar gydjtéksre formai oldalrol:

o irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankdnyv, periodika.
e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
o Egyéb informaciéhordozdék.
A beszerzés forrasai:
o Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
o Nem kerllhetnek az allomanyba a gyujtékérbe nem tartozéd dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
+ Kiemelten kell gy(ijteni a helyi tantervekben meghatarozott kételezé és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsol6dé irodalmat tartaimi teljesseggel, de
valogatassal kell gyjteni.

o Az ismeretk6zld dokumentumok kozil a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteruletek
enciklopedikus szintli gyljtése, a tananyagban szereplé irok, kolték vélogatott mivei, antologiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmék szakkonyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és koézepszint(
irodalmat gy(ijti.
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Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Atfogb lirai, prézai, dramai antolégiék a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szereplé szerzék valogatott muvei, gylijteményes kotetei: teliességgel.

A kiemelkedé, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mivei: erfs valogatassal.
Tematikus antolégiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodaima: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kézépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kézépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teliességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelédéstorténet alap- és kozépszintli eiméleti és
térténeti dsszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mlivelédéstorténet alap- és kozeépszinti elmeleti és
torténeti Osszefoglaloi kbzépszinten: teljesseggel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlileteit bemutaté alap- és
kézépszintl szakiranyu segédkényvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolédé a tudoményok egészét vagy azok részterlileteit bemutaté alap- és
kozépszintli szakiranyu segédkényvek kézépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti Osszefoglaloi alapszinten:
vélogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszint(i torténeti osszefoglaloi kézépszinten:
teljesseéggel.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkézld irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kézépszintli ismeretkézld irodalom kézépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolédé kézépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintli ismeretkdzlé irodalma alapszinten: teljességre torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felstszintl ismeretkozl6 irodalma kozépszinten: teljesseggel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szintl ismeretk6zl6 irodalma felsGszinten: valogatva.

Az iskola érvényben lévé tantervei, tankényvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti mivek: valogatva.
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Pedagogiai gyiijtemény
Az iskolai kényvtar gy(jti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkészilést segitd
pedagogiai  szakirodalmat (pedagégiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi maodszertani segédkényvek), a pedagogia
hatartudomanyai kézil az alapveté pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.
Koényvtaros segédkdnyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
e Valogatva gy(jtstt: az altaldnos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok eés kényvkereskeddi
katalégusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a kényvtarat
érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teliességgel gyCjtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, —ajaniobibliografiak, MPI iskolai
kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkoényvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatés, a gazdalkodas, az ugyvitel kérébe tartoz6 legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyijtemény

A tanulas-tanitas folyamatéban felhasznalhatd napilapok, tudomanyos folyéiratok, anyanyelvi mivelédést
segité periodikumok, pedagégiai hetilapok, folyéiratok, tantargyak médszertani folydiratai, konyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gy(jtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

15. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozéja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megulijitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtéri szabalyok betartasara.

A kényvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kélcsénézheté 2 hétre. A kélcsonzesi idd egyszer
meghosszabbithaté.

A kényvek a tanév végeéig kdlcsondzhetok.

A dokumentumok kéziil csak helyben hasznalhaték: olvasétermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitési 6rara kikSlcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megszinése elott
koételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehetéség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyitt vesz részt.

Az iskolai kényvtar tajékoztaté szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz szukséges ismeretekrél.

A konyvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanulokat az iskolai munkahoz sztikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkeszitest.

A konyvtarban nyilvantartas készul a kolcsonzésekrél. A kolcsénzésben levé mlveket az olvaséd
eldjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso keérésere a kényvtar
konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmeril6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik 4t és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felelosséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kélcsondzhetd.

Ha az olvas6 a kényvtari dokumentumot elveszti, megrongdlja, akkor ugyanannak a mlnek egy masik,
kifogastalan példanyat kételes beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a kdnyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végs6 esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékl dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetbhelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgoz6i jogviszony megszlinése elétt
ellenérizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

16. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kézben felvett tankényveket a konyvtarban leadni. A
tanulé, illetve a kiskori tanuld sziléje koteles a kolcsonzott tankényv miikodési szabalyzataban
meghatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenest.

A pedagdégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallal6i jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar killdn adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz szlkséges tankényveket.
Ezek tartds tankényvként kezelendék.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdés tankdnyvet, oktatasi segedanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) koteles megétizni és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbél fakadéan elvarhato a
tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb a tanulményai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbél tankényvet, tartés tankonyvet kélcsondz, a tanuld, illetve a
kiskort tanuld szuléje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongélésabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetbéségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megéllapitidsa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
intézményvezetd szava donté. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mertéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie:

o azelsd év végeén a tankényv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankényv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem
elbirdlasa az intézményvezett hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredé kartéritési osszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

17. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2011. majus 30. (év/hénap/nap)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzé (1-4.)

(a bélyegzok/ lenyomata)
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it
f g.v ,/d (..xx“) O; Ul \
[Ex S 22\
|24 = >3]
| W Y N ~ |
LAY (AN f
: = * /

NG 3.
N s 2AFURES

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezeto

vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznélatara jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezetdhelyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
tagintézmény-vezetd helyettes, 6voda
gazdasagi vezetd
e iskolatitkar, a munkakéri lefrasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény hasznalatdra jogosult személy tartézkodasi helyen

Az 6rzéssel megbizott személy: a hasznélatra jogosult

b) érkeztetd, iktato bélyegzd

bél 51 t SZENT IMRE KATOLIKUS ALTAI_.ANOS
(a bélyegz6 lenyomata) ISKOLA £S HAROMKIRALYC ¢ C YODA

5350 Tiszatllired, F6 utca 26. E

ex: 2023 ST 20, "

1kt, szam;
Hiv. szam:
Aidlrbs:

Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.

Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd
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e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Fenyves Eniké iskolatitkar.

¢) fejbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd

o aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az drzéssel megbizott személy: Fenyves Eniké iskolatitkar.

d) adoszdmos bélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

ZENT IMRE KATOLIKUS
s/\LETALANO,S ISKOLA ES
HAROMKIRALYOK OVODA

5350 Tiszaficed, F6 uica 28.

Addszarm. 182213’(6-2-1(-1 oo
Bez.: 40402207-CCUZ/U36-0003wwd

Hasznéalata: az intézmény szamlavezetésénél
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e agazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézo
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodajaban.
Az érzéssel megbizott személy: Feketéné Barta Adrienn gazdasigvezeto.
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e) szdmla kifizetésének sziikségességét igazolo, a fedezet biztosi Slveord

) 4 gességdt igazold, o flesct D aNEYidkEER
£S5 HAROMKIRALYOK OVODA

A szamla kifizetésének sziikségességet igazolom.

A fedezet biztositott:

DALUIMTE eeeereeenrmsns o

( a bélyezd lenyomata)

gazdasagi vezetd
Utalvanyozorm:

(BYE11T111 HEVOTCPRVIRPPPRCERIRITLIE intézmenyvezets

Hasznalata: az intézmény szamlavezetésénél
Hasznélatara jogosultak:
e azintézményvezetd
e agazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintéz6
Orzési hely: az intézmény gazdasagi iroddjéaban.
Az 6rzéssel megbizott személy: Feketéné Barta Adrienn gazdasagvezetd.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarségan a lemezszekrényben elzdrva kell tartani.
Felelbs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatét.
2. A bélyegzd sorszaméat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzd stadasanak, illetve visszavételének helyét és iddpontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznélodas, megrongalodés, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlas utén az eredeti bélyegz6 elékeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkér végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezes soran a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben kell rdgziteni,
amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tand ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantartd

laphoz.

Déatum: Tiszafured, 2023.09. 20.

.................................

Urbanné [Ioth Rita
intézmégvezeté

69 /69






