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Szent Jdanos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Bevezetés

A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat az intézmény miikédésére, belsé és kulsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza, Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrél szolo 2011, évi

CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.

Az alaptevékenységet szabilyozo, a feladatok ellitdsira vonatkozo jogszabilyok:

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasro!

1997. évi XXXL. torveény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirdl
2003, évi CXXV. torvény az egyenlo banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasarsl
119/2003.(VIIL14.) Korm. rendelet az altalanos gyermek-és ifjusigi balesetbiztositasrol

44/2007. (XII. 29.) OKM. rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

2011, évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmenyek névhasznalatardl

a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolo 229/2012, (VIIL 28.) Korm.
rendelet;

2012, evi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

110/2012. (VL4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasérdl



Szent Jdnos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjérdl
2023. évi LIL térvény a pedagbgusok (j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelete a pedagégusok 0 életpalyajardl szolé 2023. évi LIL

torvény végrehajtasardl

A tanév rendjér6l sz616 mindenkori miniszteri rendelet.



Szent Janos Katolikus Bélcsdde, (jvada, Altaldnos Iskola és AMI

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg a tobbcélu intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mikodés rendjét, a belsd és kiilsé kapcesolatokra vonatkozo megallapitdasokat, és
mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskérbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok

és folyamatok 6sszehangolt mlikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) A szervezeti és mikodeési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjira
nézve kotelez6. Hatalya kiterjed az intézmeénybe felvett gyermekekre, tanuldkra és sziileikre,
mindazokra a személyekre, akik az intézmény helyiségeit hasznaljak, illetve az intézménybe

belépnek.

b) A szervezeti és mikodési szabalyzatot a didkéonkorményzat véleményének kikérésével az
intézmeény foigazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval készitette el. A szabalyzat a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé, és hatarozatlan idore szol.

¢) A szervezeti és miikddesi szabalyzat a nyilvanossag biztositasa érdekében megtalalhato:

- az intézmény honlapja: www.sztjanos.hu,

- az Oktatdsi Hivatal KIR kozzétételi lista: hitps:/kir2info kir.hu/pub/Index/201783.




Szent Jinos Katolikus Bélesdde, Ovoda, Altalinos Iskola és AMI

i

Az intézmény altalanos jellemzgi
Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Szent Jéanos Katolikus BélcsGde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Az intéezmény OM azonositoja: 201783
Alapitoja és fenntartdja: Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye

4024 Debrecen, Vargau. 4.

Alapitds id6pontja: 2012, méjus 31.
Alapité okirat kelte: 2012. december 27.
Alapito6 okirat szama: 280-1/2012.
Az intézmény tipusa: Tobbeeéla kozos igazgatasu kéznevelési intézmény

Az intézmény székhelye: 4069 Egyek, F6 u. 1.

Az intézmény intézményegységei:

Altalanos Iskola 4069 Egyek, F6 u. 1.

Ovoda 4069 Egyek, Ovoda u. 4.

Alapfoki Miivészeti Iskola: 4069 Egyek, Fé u. 1.



Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézmény alaptevékenységei:
8510 Iskolai el6készitd oktatis

85101 Ovodai nevelés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatisa
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatis
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

8520 Alapfokii oktatds

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

85202 Altaldnos iskolai nevelés-oktatéas felsd tagozaton

852021 Altalinos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése, oktatisa
(5-8. évfolyam)

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

852002 Alapfokd Miivészeti Oktatas
Zenemiivészet ag (2 eléképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképza)
Klasszikus zene
. Fafivos tanszak: furulya, fuvola, klarinét
Reézfiivos tanszak: trombita,
Akkordikus tanszak: gitar
Billentylis tanszak: zongora
Vonos tanszak: hegedd,

Vokalis tanszak: magénének

N9 v s W

Zeneismeret tanszak: szolfézs



Szent Jarnas Katolikus Bolesdde, Civada, Altalénos Iskola és AMI

Elektroakusztikus zene
8. Billentyls tanszak: klasszikus szintetizitor
Képzo6- és iparmitvészeti ag (2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzb)
1. Elékepzé 1-2. éviolyam: képzdmlivészeti tanszak
2. Alapfok 1-3. éevfolyam: képzémiivészeti tanszak
3. Alapfok 4-6. évfolyam: grafika és festészet tanszak
4

. Tovabbképzo 7-10. évfolyam: grafika és festészet tanszak

85591 Kizoktatishoz kapesolodo egyéb nevelés

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanuldk napkézi otthoni nevelése
855914 Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

91012 Konyvtari tevékenység
910123 Kényvtari szolgaltatasok

9312 Sporttevékenység és tamogatasa

931202 Utanpotlas-nevelési tevekenyseég tamogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
855100 Sport, szabadid6s képzés

855900 M.n.s. egyéb oktatas

932900 Egyeb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
9491 Vallasi neveléshez kapcsolado feladatok ellatasa

Az intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytat.



Szent Jinos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézmény jogallasa és képviselete

a) Az intézmény jogallasa: belsd egyhdzi jogi személy.
b) Feladatellatashoz kapcsolodd funkeidja: 6nédlléan miikods és gazdalkodd

A kiadmanyozas joga: a foigazgatot illet meg, melyet kiilon szabalyzatban dtruhazhat,

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszii bélyegzd (ado- és szamlaszam nélkiili):

felirata: lenyomata:
Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

4069 Egyek, Fo u. 1.

Kérbélyegzo

felirata: lenyomata:
Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

4069 Egyek, Fé u. 1.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatira jogosultak:

Hosszii bélyegzd (ado- és szamlaszam nélkiili):

Féigazgatd
Féigazgato-helyettes
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar

Pénztaros / élelmezési ligyintézo

Korbélyegzd 1. szami
Féigazgatd
Foigazgato-helyettes
Gazdasagi vezetd
Iskolatitkar
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Szent Jinos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Korbélyegzo 2. szdamu
Féigazgato
Féigazgato-helyettes

c) Az intézmény hivatalos képviselGje az foigazgato, aki esetenkeént kiilén megbizast adhat az

intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

Az intézmény gazdalkodasa

A Szent Jénos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti [skola a
Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhazmegye 4ltal jovahagyott koltségvetés alapjin  @nallo
gazdilkodasi jogkorrel rendelkezik, az intézményre vonatkozo hatlyos jogszabélyok el6irdsai
szerint, az intézmény fbigazgatdjanak vezetSi felelGssége mellett. A kéznevelési intézmény
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmeény a székhelyén latja el, a fenntarto altal

jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat.

A feladatellatast szolgilé vagyon tulajdonosa Egyek Nagykozség Onkorméanyzata. Az Egyek,
F6 u. 1. sz., az Egyek, Béke u. 21. sz, valamint az Egyek, Ovoda u. 4. sz. alatti ingatlanok Egyek
Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 211/2012. (V.31.) sz. hatdrozatival keriltek
dtaddsra. Az intézmény részére rendelkezésre dllnak a feladatellatashoz sziikséges berendezések,
felszerelések és taneszkozok.

Az intézményl ingdé- és ingatlan vagyon feletti rendelkezési jogat Egyek Nagykozség
Onkormaényzatanak Képvisel-testiilete a mindenkori vagyon rendelete szerint gyakorolja. Egyek
Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az dtadaskor 1étrejott ingatlan hasznalati szerzédés
alapjan a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye reészére az ingo- és ingatlanok tekintetében

hasznalati jogot biztosit.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

A Szent Janos Katolikus Boleséde, (f)voda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
sajat gazdalkodasanak lebonyolitisa érdekében szervezeti egységet miikddtet.
A gazdasdagi szervezet engedélyezett létszama 3 fo. Feladata az intézmény kiltségvetésének

megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa.
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Szent Jdnos Katolikus Boleside, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett — személyi juttatisok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozdsi, felyjitdsi kiadasok -
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakéri leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosultak. A kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogot a mindenkor érvényes pénzkezelési szabalyzat rendelkezései tartalmazzak;
ellenjegyzesre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a
kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbol jogszerd, valamint a
teljesitéséhez szitkséges anyagi fedezet rendelkezésre All.

Az intézmény szamlait a CIB Bank Zrt. valamint a MBH Bank vezeti. Az intézményi bevételek
és kiadasok ezen a két szamlan mozognak. Pénzintézeti tranzakcid a f6igazgaté és a gazdasagi

vezetd egylittes alairasdval kezdeményezheto.
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Szent Janos Katolikus Bélesdde, (fvada, Altalidnos Iskola és AMI

A vezet6k kozitti feladatmegosztas

Az intézmény féigazgatdja

A kozds igazgatasu koznevelési intézmény vezetGje a féigazgato felelés az intézmény szakszerd
és torvényes mikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény miikédésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatisara, élet- és munkakérilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

Jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartdsaval gyakorolja.
Az intézmény f[Gigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatirozott korében az fGigazgato-helyettesre, az
intézményegység-vezetOkre vagy az intézmény mas alkalmazottjara — irasban — atruhazhatja, és

egyben meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

A foigazgato6i hatdskorok dtruhdzasa:
A f6igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézményegységek

szakmai képviseletét a f6igazgatd-helyettesre vagy az intézményegység-vezet6kre ruhizza at.

A kiadmanyozasi (alairasi) jogkér gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra a Szent Jénos Katolikus Bolesde, Ovoda, Altaldnos Iskola és
Alapfolki Miiveszeti Iskola foigazgatdja jogosult. Tévolléte vagy akadilyoztatdsa esetén az
azonnali vagy silirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette a helyettesitését ellato
féigazgatd-helyettes irja ala.

Az intézményegység-vezetSk aldirdsi jogkore a vezetésiik ald tartozd egységek szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskérben tett intézkedésekre, és a
taniigyigazgatas korébe tartozd ligyekre terjed ki.

A fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettes és az intézményegység-vezetk altal alairt levelek

fejlécezettek, ennek hianyaban a fejbélyegz6t, aldirdsuk mellett korbélyegzot hasznalnak.
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Szent Jdnos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalinos Iskola és AMI

Kotelezettségvallalas

Az intézmény fGigazgatdja és a gazdasdgi vezetd fizetési vagy mds teljesitési kotelezettség

vallalasdra a mindenkor érvényes pénzkezelési szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en jogosult.

A

féigazgaté-helyettes

Iranyitja, szervezi intézményegysége szakmai munkéjat, szakmai tgyekben képviseli az
intézményegységet.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagégiai, szakmai munka bels6 ellenbrzését az
intézményegységben.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idoszakaban felméri, és a féigazgatdhoz eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi
¢s dologi jellegii igényeit.

Ellatja a f6igazgato altal atruhazott jogkorébe tartozo feladatokat.

FelelGssége a feladatai ellatasaig, az altala vezetett intézményegység szakmai munkdjaig all
fenn.

A féigazgatd-helyettes a jogszabdlyban meghatérozottak szerint végzi a taniigylgazgatdsi
feladatokat. Felelos az intézményegység pedag6giai munkdjdért, az ellendrzési, a mérési,
értékelési, a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok ellitisaért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozeséért, a  gyermekek, tanulék  rendszeres  egészségligyi  vizsgalatinak

megszervezeéséért, a pedagogus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatisaért.

A t6igazgatd-helyettes ellatjdk az igazgatd helyettesitését.

Az intézményegység-vezetbk

Irdnyitjak, szervezik intézményegységiik szakmai munkdjat, szakmai tgyekben képviselik az
intézményegységet,

Ellatjak, illetve iranyitjdk a pedagogiai, szakmai munka belsd ellen6rzését az
intézmeényegységiikben.

Az eredményes gazdilkodds segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakdban felmérik, és a [GigazgatGhoz eljuttatjak az intézményegység kovetkezd évi
szemeélyi és dologi jellegli igényeit.

Ellatjak a féigazgaté 4ltal dtruhdzott jogkorikbe tartozoé feladataikat.
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Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

- Felelosségiik a feladataik ellatasaig, az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaig
all fenn.

- Az intézményegység-vezet6k a jogszabdlyban meghatarozottak szerint végzik a
taniigyigazgatasi feladatokat. Felelosek az intézményegység pedagdgiai munkajaért, az
ellendrzési, a mérési, értékelési, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaért, a tanulé-
és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-tovibbképzéssel kapcsolatos feladatok

ellatasaert.
A szakmai munkakézésség vezetbk

- Osszeallitjdk a munkakozosség éves programjat (munkatervét) hozzdjarulva ezzel az
intézmény munkatervének felépitéséhez

- iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, feleldsok a munkakdzosség szakmai munkajaért

- modszertani és szaktargyi értekezletet tartanak, bemutaté foglalkozésokat (tanitasokat)
szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat.

- attekintik és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyelik a
tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakézosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére

- ellenérzik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a munkafegyelmet, intézkedést
kezdeményeznek a fGigazgatonal

- kepviselik allasfoglalasaikkal a munkakézosséget az intézmény vezet6i elbtt és az
intezményen kiviil

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamadra, igény szerint az intézményvezet6 részére

- dllasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség

tagjait.
Helyettesités rendje

A foigazgatot tavollétében a fOigazgatd-helyettes helyettesiti. A  fGigazgatd-helyettes

akadalyoztatdsa esetén az intézményegység-vezetdk helyettesitik.
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Szent Jinos Katolikus Bolesdde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az intézményegység-vezetok akadalyoztatasa esetén:

Nevel6-oktaté munkéval Gsszefliggd tigyekben az illetékes (alsos, human, redl, illetve 6vodai és
alapfokt miivészeti iskola) szakmai munkakozosség vezetdje. Tavollétik esetén a féigazgatd
intézkedik a helyettesitésrél.

A féigazgatd-helyettes, vagy az intézményegység-vezetok tartds tavolléte esetén a foigazgatod a
munkajogi szabalyoknak megfeleléen kiilon intézkedik a helyettesités ellatasardl.

A gazdasagi vezetdt tivollétében a gazdasdgi adminisztrator, akaddlyoztatasa esetén a pénztaros

helyettesiti.
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Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A szakalkalmazotti értekezlet

Jellege és dsszetétele:

A vezetckbdl és az intézmény alapitdé okiratiban meghatarozott alapfeladatinak ellitisara
letesitett munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozoibol allo kozossége.

A szakalkalmazotti értekezleten az éraaddk tanacskozasi joggal vesznek részt.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefliggé munkakorsk:
- vezet6i munkakdorok
- ovodapedagdgus
- tanito
- tanar
- gyogypedagdgus
- fejlesztopedagogus
- kényvtaros
Az alapfeladatot kozvetleniil segité munkakérsk:
- pedagdgiai asszisztens
- gyermekgondozond
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs
- iskolatitkar

- dajka

Dontési jogkirébe tartozik:

- azintézmeény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositisdnak elfogadasa;

- az intézmény éves munka- és feladattervének és a hazirend moédositisinak elfogadisa az
intézmény munkéjat osszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- aszakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard szakalkalmazottak megvélasztasa;

- a fOigazgatdi palyadzathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitésa, a szakmai munkakozosségek véleményének megtargyalasat kbvetden.

Véleményezés és javaslattétel:
A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Szent Jinos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Ha szakalkalmazotti értekezletet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhatd — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény
foigazgatdja koteles azt megvizsgélni, és arra 30 napon belil indokolt irasbeli valaszt adni,

amelynek megfelelé kézzétételérdl a féigazgatd-helyettes gondoskodik.,

Osszehivasa, hatdrozatképessége:

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente kétszer, a nevelési/ oktatasi év inditdsakor és
a szorgalmi idészak végén kell 6sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény mas vezetd testiilete
vagy a szakalkalmazottak egyharmada irdsban kéri az igazgatotol.

A szakalkalmazotti értekezlet hatirozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii tobbséggel hozza.

A f6igazgatoi palyazattal kapcsolatos rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet az intézmény
vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol vagy elutasitisarél

titkos szavazassal hataroz. A dontésben érintett személy a szavazésban nem vesz részt.

A nevelbtestiilet

A nevelbtestillet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék
(munkaviszony keretében pedagégus munkakorben, valamint felséfoka végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak) kozossége. A 2011.
évi nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. torvény 70. §-a alapjan, a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve.

A nevel6Gtestiilet gyakorolja mindazon dontési, véleményezési, javaslattevd jogosultsagokat,
amelyeket a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmenyek nevelotestiileteinek hataskérébe utal.
Kozos igazgatasu kdznevelési intézményiinkben, azokban az tigyekben, amelyek
- c¢sak egy intézmeényegyseéget érintenek, az intézményegységben,

- tébb intézmenyegységet érintenck valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott -

a Nemzeti koznevelési térvény 4.§ 20. pontjaban felsorolt - alkalmazottakbol és az intézmény
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Szent Janos Katolikus Bilcsdide, dvada, Altaldnos Iskola és AMI

foigazgatojabol allo neveldtestiilet jar el.

Az intézmeny egeszet érintd kerdeésekben a nevelGtestiiletet megilleté jogositvanyokat - kivéve

azokat, amelyek a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak - a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet (munkaértekezlet) hivhaté 6ssze az intézmény vagy az
intézményegység lenyeges problémainak megoldasara, amennyiben a nevelétestlilet 1/3-ad része,
valamint az intézmény foigazgatoja szitkségesnek tartja.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései, hatirozatai
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerli szOtobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogkérok

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy
a didkénkormanyzatra, egyidejlileg meghatarozva az atruhazott jogkork gyakorldsinak madjat
is. Az atruhazott jogkor gyakorloja beszamolasi kotelezettség mellett a nevelbtestiilet nevében

hoz dontest sajat belatasa és eljarasi rendje szerint.

Az iskolai neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
- felevi és év vegi osztalyozo ertekezlet

- felévi és év végi neveld-oktatdo munkat értékeld értekezlet

Az iskolai nevelotestillet egy-egy osztalykézosség tanulményi munkéjénak és neveltségi
szintjének elemzesét, értékelését, az osztalykdzosség problémainak megoldasat mikro értekezlet

formajaban is végezheti, amelyen csak az osztalyban tanité pedagdgusok vesznek részt.

Mikro-értekezlet, sziikség szerint - elsOsorban az osztalyféndk megitélése alapjan - barmikor

tarthaté az osztily aktualis problémainak megoldasara.
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Szent Jinos Katolikus Bilcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az avodai nevelotestiilet értekezletei
- eévnyito és évzard értekezlet

- felévi és év végi értekezlet

Az AMI nevelotestiilet értekezletei
- évnyitd és évzard értekezlet

- félévi és év végi értekezlet

A nevelétestiilet szakmai munkakizosségei

A Nemzeti koznevelési torvény 71. §-a szerint a szakmai munkakézosség részt vesz a nevelési-
oktatasi intézmény szakmai munkdjdnak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak nevel&-oktatd
munkajanak szakmai segitésér6l. A szakmai munkak6zosség vezetGjét a munkakozosség

veéleményének kikérésével a fGigazgaté bizza meg.

A szakmai munkakozdsség tevékenysége

A pedagogiai programmal és az éves munkatervvel dsszhangban a szakmai munkakézosségek

feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalit,
mindségeét

- lejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

- végzik a szakmai pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat,
valamint az eredmények kihirdetését.

- szervezik a pedagdgusok tovibbképzését

- szervezik, irdnyitjak és lebonyolitjak az intézmény fejlédését szolgalo pedagogiai kisérleteket

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget

- véleményezik, javaslatot tesznek a tankdnyvekre

- meghatarozzdk a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapesolattartisanak rendje

Az intézményben miikodé szakmai munkakézosségek munkajukat 6sszehangolva, rendszeres

munkakapcsolat fenntartdsa mellett, szoros egyiittmlikodésben végzik. Az  &nallé
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Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

munkakdzosségi értekezletekre meghivjak a fligazgato-helyettest és az intézmény egyéb

munkakozdsségeinek vezetoit.

Szakmai munkacsoport

Az intézmeény arculatformalasa, a mikédés hatékonysaginak fokozésa érdekében fejleszts
teameket, munkacsoportokat miikodtet. A munkacsoportok vezetbit és tagjait a f6igazgatd kéri fel
egy nevelési / tanévre. A munkacsoportok megnevezését, vezetGjét és tagjait az intézmény éves

munkaterve tartalmazza.

Az alkalmazotti k6z6sség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai:

Az alkalmazotti kdzdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 alkotja.
Véleményezési joga, dsszehivasa:

- A véleményezesi jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

- Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak megvaltozasaval, a foigazgato megbizasaval és a megbizas visszavonaséaval
osszefliggh dontésekben.

- Az alkalmazotti értekezlet évente legaldbb egyszer, az év inditdsakor, valamint a
véleményezési jogkdrébe tartozéd fenntartéi déntések meghozatala elStt kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt az igazgatétanacs valamely kérdés megtérgyaldsara elhatarozza. Az
alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 50%-a a napirend megjelolésével

irasban kezdeményezheti.
Hatdrozatképessége:
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A didkénkormanyzat- a diakképvisel6k és az iskolai vezetdk kbzotti
kapcsolattartas

A Nemzeti koznevelési torvény 48.§ rendelkezik a tanuldkozosségeket és a diakénkormanyzatot

érintd kérdésekben.
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Szent Jdanos Katolikus Bélesdde, ijada, Altaldnos Iskola és AMI

A tanuldk, a neveléssel-oktatissal Osszefiiggd kozos tevékenységlik megszervezésére, a
demokricidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében diakkoroket, a tanuldk, didkkorsk a
tanulok érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot hozhatnak létre.

A didkonkormdanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkoénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadija el,
és a nevelGtestiilet hagyja jova.
Az iskolai didkonkormanyzat élén a miik6dési rendjében meghatarozottak szerint valasztott

iskolai diakbizottsag all.

A tanul6 ifjusagot az iskola vezetSsége és a nevelGtestiilet eldtt az iskolai didkbizottsag képviseli.
A didkonkorméanyzat tevékenységét az e feladatra kijelolt pedagégus segiti, akit a
diakdnkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A diakénkormanyzat az emlitett pedagdgus kozremikddésével is érvényesitheti jogait, és

fordulhat az iskola vezetbségéhez.

A didkkozgytilés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodé-tajékoztatd foruma,

amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildsttekb6l all. A didkkézgy(ilés nyilvanos, azon

barmely tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A

diakkozgylilés a f6igazgatd 4ltal, a didkonkormanyzat mikodési rendjében meghatirozottak

szerint hivhato Gssze.

A f6igazgato havonta részletes targyalast folytat a didkonkormanyzat vezet6jével.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkorményzatinak egysége:

- Megvilasztja az osztaly diakbizottsagat és titkarat.

- Kiildottet delegal az intézmény didkénkormanyzatdnak vezeté testiletébe (iskolai
didkbizottsig).

- Az osztalykézosség igy onmaga didkképviseletérsl dont.

Az osztdlykozosség ¢élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztilyfondk all. Az osztélyféndkot a
szakmai munkakozdsség véleményét kikérve a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult

az egy osztalyban tanito pedagégusok mikro értekezletének osszehivasara.
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A didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkénkorményzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja a féigazgaté altal arra
kijeldlt helyiségeket, illetve berendezéseket. A DOK gyiiléseit a kapcsolattarté tanar
feliigyeletében a kijel6lt tanteremben tartja. A helyiség-kijelolés nem jelenti azt, hogy az

kizarélagosan a didkénkormanyzat mitkodését szolgilja.

Az iskola koltségvetésének targyaldsakor a féigazgato tajékoztatja a didkénkormanyzat vezetéit,
hogy milyen mértékii 6sszeg 4ll rendelkezésre és mekkora Gsszeget kivan kozvetleniil a
didkonkormanyzat miikédési céljaira forditani, mennyit a didkprogramokra. E d&ntéssel
kapcsolatban a didkonkorményzatnak egyetértési joga van. A didkoénkormanyzat altal hasznalt
pénzt az iskola szadmlajan, készpénz esetén az iskola pénztirdban kell tartani, ahonnan a
kapcsolattarté pedagégus veheti fel. Az didkonkorményzat pénziigyi elszdmoldsat az iskola
gazdasagi vezetdje és a kapcsolattartd pedagdgus legalabb a tanév végén és a gazdasagi év végén

ellendtrzi.

A didkénkormanyzat munkajat szolgalé eszk6zok az iskola tulajdonat képezik abban az esetben
is, ha azt a rendelkezesre bocsatott pénzeszkézokbdl vasaroltik. Az eszkozoket a leltarozasi

szabalyzat szerint kell szdmon tartani és megdvni.

A sziil6i szervezet

A Nemzeti kdznevelési torvény 73.§ alapjan az dvodaban és az iskoldban a sziilék jogaik
érvényesitése, illetve kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat
érinté kérdésekben véleményezd, javaslattevd joggal rendelkezé sziil6i szervezetet (kdzdsséget)

hozhatnak létre.
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Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata az aldbbi jogokat dllapitja meg a sziiléi

szervezet szamara:

Javaslattételi jog és véleményezési jog a vilaszthatd tantargyak meghatirozasaban, a

kirandulasok szervezésében, egyetértési jog minden anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletér6l (sziiléi
valasztmany).
A sziil6i szervezet folyamatosan figyelemmel kiséri és javaslatot tesz az intézmény vezet6i felé a
szocialis hatranyok vonatkozasaban:

a) a szocidlis hatranyok enyhitését célz6 pedagdgiai tevékenység tartalmi elemzésére,

b) a kulturalis rendezvényekre t6rténd eljutas, részvétel formaira, tartalmi elemeire,

c) a tanuldi teljesitmények értékelésével dsszefiiggd sziiléi kozremlikodés teljessé tételére,
Az osztilyok oOvodai csoportok sziiloi kozosségének tevékenységét az osztalyfonokok
csoportvezetd ovondk segitik. A sziil6i  szervezetek véleményeiket, Aallasfoglalasaikat,
javaslataikat a valasztott elnok vagy az igazgatOhelyettesek kozvetitésével juttatjdk el az

igazgatdtanicshoz,

A vezetdk és a sziili k6zdsség kdzotti kapcsolattartas rendje

- A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasa (helyiségek hasznalata, az iratok
kezelése, megbrzése) az igazgatd feladata.

- Az sziil6i szervezettel az egyiittmlikodés tartalmét és forméjat az igazgatd és az igazgatd-
helyettesek az éves munkaterv, valamint a sziiléi szervezet munkaprogramjanak eldkészitési
fazisaban egyeztetik.

- A jogszabalyokbdl kovetkezd, az intézmény egészét érintd ligyekben az igazgatd, az iskolat és
az Ovodat érinté lgyekben az igazgatohelyettes felelés a sziiléi szervezet elé keriild
eléterjesztésekért.

- A sziléi szervezet elndkét meg kell hivni az alkalmazotti értekezletre, valamint a
nevelGtestiileti ériekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben az sziil6i
szervezetnek vélemeényezési jogosultsdga van. A sziil6i szervezet javaslatainak nevel6testiileti

elbterjesztését az igazgato, valamint az illetékes igazgatd szervezi meg.
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A sziil6k tajékoztatasanak formai

. Az osztalyfondk a tanév sordn szébeli tdjékoztatist tart az éves munkatervben rogzitett, az
altalanos munkaidon tuli idépontokban (sziil6i értekezlet, fogadodrak).

b) Sziiléi értekezletek

Az o6vodai csoportok és iskolai osztalyok sziiléi kozosségei szdmdéra a szildi értekezletet a

csoportvezetd ovond illetve az osztalyfondk tartja. A sziilék a nevelési / tanév rendjérdl,

feladatairol az oktober elején megtartasra keriild sziil6i értekezleten kapnak t4jékoztatast.

A leendé elsé osztalyosok sziilei szamara az iskola méjusban, ,, Partneri taldlkozé" formajaban

réteg szul6i értekezletet tart az dvodaban.,

Az 0j osztilykozosségek oktoberi sziil6i értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztilyban

tanito valamennyi pedagogust. Az ovoda és iskola, évenként minimum 2 alkalommal, vagy

sziikség szerint sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili sziiloi értekezletet a csoportvezetd 6vénd, az

osztalyfénok és a sziil6i szervezet hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

¢) Sziildi fogadodrak

Az dvoda és iskola valamennyi pedagdgusa koteles fogadoorat tartani, amennyiben a sziilé

gondviselé fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idGpontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

d) Rendszeres irasbeli tajekoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a

KRETA elektronikus napléban feltiintetni. A szébeli feleleteket aznap, az irdsbeli

teljesitményeket legkésobb a kiosztas napjan kell régziteni. A pedagégusnak az irasbeli

répdolgozatok kijavitasara és az érdemjegyek beirdsara 6t, témazaro dolgozatok esetében pedig

tiz naptari nap all rendelkezésre.

A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézményegységek és szervezeti egységek k6zotti
egyiittmiikédés, a vezetékkel valé kapcsolattartas rendje

A tébbeélu intézmeény kozosségeinek tevekenységét az intézmény féigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai a kilonbozo értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok,

fogaddorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartisdban a kapcsolattartds helyszinét
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valamennyi esetben az intézmény biztositja.

A Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola

Intézményegységei a jogszabalyban meghatirozott feladataikat egymassal egyiittmiikédve,
tevekenységiiket 6sszehangoltan 1atjak el.

Az atmenetek megkonnyitésében valdé egylttmiikodést az 6voda és az Altalanos iskola
megallapodasban rogziti.

A vezetok kozvetlen kapcsolatban dllnak egymaéssal kapcsolattartasuk rendszeresitett formdaja

a vezetdi megbeszéles.

A Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Féigazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integralja az intézményegységek és a
dolgozok munkajat.

A fSigazgatd és a vezetSk elsdsorban az alkalmazott kdzvetlen felettese ttjan adnak utasitast.
Ha ett6l kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrdl a dolgozd kételes tajékoztatni a kbzvetlen

felettesét.

A Szent Janos Katolikus Bélcsdde, Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Féigazgatojat az intézményegységek és szervezeti egységek értekezleteire meg kell hivni.

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézmény a kovetkezo partnerekkel rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhdzmegye (fenntartd)

Katolikus Pedag6giai Intézet - KaPI

Szent Jozsef Plébénia Egyek

Szolnok MJV Onk. Egészségiigy és Bolcs6dei Igazgatésag (médszertani boleséde)
Egyek Nagykozség Onkorményzata

Egyeki Szoghatir Nonprofit Kft.

Zoldkereszt Bt.

PEVIA BT. - Dr. Gaal Gyula Péter — az intézmény orvosa

Egyek Rend&rérs - Sulirenddr

Egyeki Sportbaratok Sportegyesiilete

Balmazijvarosi Kistérség Human Szolgaltaté Kozpont - Csalddsegité és Gyermekjoléti

Szolgalat
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e Nevelési Tanacsadé Balmazijvaros
e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatd Intézet
e Suliszerviz Oktatasi és Szakért6i Iroda

e Balmazijvaros Sport Kft. MLSZ OTP-MOL Bozsik Program

Az intézmény legfontosabb kiilsé kapcsolata fenntartdjaval, a Debrecen-Nyiregyhazi
Egyhazmegyével vald kapcsolat. A fenntarté és a KaPl hirlevélen keresztiil, tovabbé rendszeres
igazgatoi ¢és gazdasigi vezetdi értekezleten tajékoztatja az intézményt az aktualis feladatokrdl, a
pedagdgusok részére szakmai talalkozokat, a tanulok részére tanulmanyi, versenyeket szervez.

A Balmazijviarosi Humin Szolgiltatd Kozpont - Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalataval elsésorban a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsék az osztalyfénokék és a
csoportvezetd Ovonok tartanak kapcsolatot, a kapcsolattartas formdi az esetmegbeszélések,
személyes megbeszélések, kozos csalddlatogatasok. A Hajdid-Bihar Virmegyei Pedagégiai
Szakszolgalat és Pedagdégiai Szakmai Szolgiltaté Intézettel és a Balmazidjvarosi Nevelési
Tanacsadoval a fGigazgats, az [Gigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezettk, a
gyogypedagogusok és a fejlesztpedagdgusok allnak rendszeres munkakapesolatban, megkérik a
szakvelemeényeket, szervezik az iskolaérettségi vizsgalatokat, kontrollvizsgalatokat.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn Egyek Nagykozség Onkormanyzatival és a

telepiilésen miikodé civil szervezetekkel is. Az Egyeken mikdodd intézmények és civil

szervezetek listdja a https://egyek.hu/intezmenyek weboldalon érheté el. Az intézmény tanuléi
rendszeresen részt vesznek a tars,- és testvérintézmények valamint a civil szerveztek altal
szervezett programokban, szerepet vallalnak a kilénb6z6 rendezvények lebonyolitasaban,
kézremiikodnek, fellépnek a telepiilésen rendezett linnepélyek alkalméval,

Az iskola-egeszsegiligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatdval a PEVIA BT-vel, a
Zildkereszt Bt-vel és az iskolafogiszatot ellatdé fogorvossal a fdigazgato-helyettes és az
intézményegység-vezetOk tartanak kapcsolatot: a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en szervezik
a kotelez6 szliréseket, a véddoltasok beadasat, gondoskodnak a gyermekek/tanulék kiséretérél, a

feliigyeletrdl és a sziil6k tajékoztatasardl.
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A pedagogiai munka belsé ellen6rzésének rendje

Az intézmenyben folyé pedagogiai munka belsd ellentrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. A belso ellenérzesi rendszer atfogja
az intézményben folyé munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenbrzes soran felmeriild
hibak feltarasa id6ben térténjen, masreészt fokozza a munka hatekonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a foigazgatd felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelés beosztast dolgozdja felelés a maga teriiletén,

A felel6sok az ellendrzésekhez, mérésekhez ellenfrzési tervet készitenek, ezt utemezik az éves
munkatervek alapjdn. Az ellen6rzésrél értesitik az ellendrzésre keriil§ teriiletek felel6seit, hogy

azok a munkat el8készithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének

megfeleléen bejelentes nelkil is sor keriilhet ellenérzésre.

o A fGigazgatd kozvetlenill ellendrzi a féigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetik
szakmai munkdjat.
e A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

o Az intézményegységekben folydé szakmai munkat a {Gigazgato-helyettes és az

intézményegység-vezetok ellendrzik.

Minden nevelési / tanévben ellendrzési kotelezettséggel bimak az alabbi teriiletek:

e tanitasi 6rak, dvodai foglalkozéasok ellendrzése (féigazgatd, féigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetok, munkakézosség-vezetdk),

e tanitdsi 6rdk, 6vodai csoportok latogatisa szaktanacsaddi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellen6rzése,

e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzést végzok:
e azintézmény fdigazgatdja,

e afGigazgato-helyettes,
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e az intézményegység-vezetok,

e amunkakozosség-vezetok,

e amunkakozossegek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

Az ellenérzést végzéknek sajat illetékességi teriiletitkdn ellendrzési joguk van, egyben jelentési
és beszamoldsi kotelezettségiik is az intézmény vezet§je szamdra. Az ellenérzés megallapitasait
az érintettel meg kell beszélni.

Az ellen6rzés modszerei:

e oraellendrzés

e foglalkozasok ellen6rzese

e beszamoltatas

e credményvizsgalat, felmérések

e helyszini ellenérzések.

o dokumentumelemzés

A hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres és jo6l szabdlyozott ellen6rzési rendszer
mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetbinek és pedagogusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény minéségiranyitasi

programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

30



Szent Jinos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalinos Iskola és AMI

A miikddés rendje kdzés szabalyai

Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal Gsszhangban allé -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapitd okirat

e Pedagdgiai Program

e Eves munkaterv

e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
» Hazirend

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Szent Janos Katolikus BolesSde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje az intézmény titkarsagan
keriilnek elhelyezésre. A dokumentumok az intézmény honlapjin kozzé téve hozzaférhet6k

(https://sztjanos.hu).

A dokumentumok nyilvanosak, hivatali idében megtekintheték.

Atfogé, intézményi szintii felvilagositist a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes id6pont
egyeztetés utan az foigazgato vagy a foigazgatd-helyettes adhatnak.

Sajat intézmeényegységiik hazirendjérol az intézményegység-vezetok adnak tajékoztatast.

Az intézmeény Aaltalanos tevékenységével kapcsolatos informaciokat kiilsé szerveknek és
maganszemélyeknek a fGigazgatd adhat.

Az egyes szakmai teriiletekkel és programokkal kapcsolatos informéciok adasara az illetékes

dolgozo jogosult.
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A vezetdk benntartézkodasa

Az intézmény féigazgatdja vagy a foigazgato-helyettes koteles az intézményben tartézkodni a
tanitasi orak, a gyermekek/tanulok szamara szervezett egyéb foglalkozasok ideje alatt. Ezért az

féigazgatd vagy a [Gigazgato-helyettes 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek, eszkézeinek hasznalati
rendje

Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
intézményegységei az elhelyezésiikre szolgald létesitményt és helyiségeket rendeltetésszertien
hasznaljak.

Az éplileteket cimtablaval, a Magyar Koztarsasag cimerével és zaszlajaval kell ellatni.

A tanulok és a gyermekek az iskola és dvoda létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit csak
pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl az intézmény vezetdje sem adhat felmentést.
Tanitasi id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az O6vodaba jaro gyermekeknek, az iskola tanuldinak, dolgozédinak és mindazoknak, akik
belépnek az intézmény teriletére kotelessége az intézmény épiileteinek, helyiségeinek,
eszkozeinek berendezéseinek és felszerelési targyainak megdvdasa és védelme, a rend és tisztasag
megérzése, a tliz- ¢és balesetvédelmi elSirdsok betartdasa, az energiafelhasznalassal vald
takarckoskodas, a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirend és més belsé szabalyzatok rajuk
vonatkozo el6irasainak betartasa.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell,

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitva tartasi idén til és a tanitdsi sziinetekben kiilsé
igénylonek kilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha nem zavarja a nevelési és tanitasi
rendet.

Az intézmény helyiségeinek kils6é szervek, maganszemélyek dltal torténd igénybevétele kiilon
dijazas ellenében, terembérleti szerzédéssel torténik.,

A helyiségek, berendezések bérbeadasarol az érintett kozosségek véleményének kikérése utan

intézményvezetd dont.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény teriiletérél kivinni csak az

intézményvezetd irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

or

Intézmeényi 6vo-védé elbirasok
Egészségvédelmi szabilyok

Az intézmény mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatdrozott szabalyokat szigortan be kell tartani (fertGtlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremiésérdl, a balesetek
megelézésérél.

Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és (az dvoda dolgozéi) egészségiigyi
kiskonyvvel dolgozhatnak. Az érvényesités mddja: munka - alkalmassdgi munkaba allaskor és
idoszakosan berendelés alapjan, eii. alkalmassagi évente.

Dohéanyzas: az intézmény teriiletén TILOS!

Az ovodaban, iskolaban megbetegedd, lazas gyermeket a szilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza, vagy orvoshoz kell vinnie.

A szilé értesitése a betegseéget észlelé pedagdgus kotelessége. A pedagégusnak a sziilo
megérkezéséig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitdsérél, ha sziikséges
orvosi ellatasarol.

Beteg, még labadozd, gydgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt teljes gydgyulasig
nem latogathatja.

A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba, iskolaba.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani fertGtlenitésre,
tisztasdgra.

Az dvoddba és iskolaba jaro gyermekek egészségiigyi ellatdsat a fenntartéval egyeztetett

megallapodas alapjan latja el az 6voda és iskola orvosa és a védéndk.
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A rendszeres egészségliigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasarél megallapodas alapjan a
PEVIA BT., a Zéldkereszt Bt. valamint a fogorvos gondoskodik. Az iskola/évodaorvos feladatait a
Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet, az
iskola-egészségligyi ellatisrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az o6voda és iskola orvosa elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az 6vodas
gyermekek és az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feligyeletét és ellatasat (a Nemzeti
kéznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az 6voda — és iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény féigazgatdja, a kozvetlen szervezd-segité munkdt a fOigazgato-helyettes és az
iskolatitkar végzik. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyanak
tanuloi az orvosi vizsgalaton megjelenjenck — az fdigazgato-helyettes tdjékoztatja az aktudlis
egészségiigyi ellatasrol.

A veédoné egylittmikddik az dvoda — iskola orvosaval. Figyelemmel kiséri az 6vodas gyermekek,
tanulok egészségi Allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket.
Rendszeresen végzi a feladatkdrébe tartozo sziirGvizsgalatokat, illetve a megel6z6 ellenérz
méréseket. Szoros munkakapcsolatot tart fenn a fGigazgatoval, a fGigazgaté-helyettessel és az
intézményegység-vezetGkkel. Végzi a tanulok korében szikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, az osztalyfonckokkel egylittmlikodve rendhagyé osztalyfénski orakat, el6adasokat tart.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgilat,
Gyermekjoléti Szolgalat, sth.).

A [bigazgato-helyettes €s a intézményegység-vezetok biztositjdk az egészségligyi ellatas
feltételeit, gondoskodnak a feliigyeletrél és sziikség szerint a gyermekek, tanuldk vizsgalatokra
torténd elokészitésérol.

Az dvoda és iskola konyhajaba csak eil. kiskonyvvel rendelkez6 személyek léphetnek be.

Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztisa TILOS!

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése - balesetvédelem

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kormyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa allandé feladat. Minden pedagdégus kételes a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meg6rzéséhez szikséges ismereteket

atadni, ezek elsajatitasarol meggydzodni. Balesetveszély és baleset esetén a szikséges
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intézkedéseket megtenni.

Nevelesi / tanév kezdetén és kirandulasok el6tt mindig, egyéb esetekben sziikség szerint minden
csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartdsformat.
Az 6voda és iskola részére csak megfeleldségi jellel ellatott jatékok vasarolhaték. A pedagogus
koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, vagy hasznalati
utasitast gondosan attanulmanyozni és a hasznalat soran ezeket figyelembe venni illetve
betartani, betartatni.

Ha a pgyermeket, tanulot baleset ¢éri, a vele foglalkozé pedagégus kotelessége az
els6segélynytjtas. Ha a balesetet, vagy veszélyforrast a neveldmunkat segité alkalmazott észleli,
koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra a foigazgato figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése az

f6igazgatd-helyeties és az intézményegység-vezettk feladata.
RendKkiviili esemény, tiiz vagy bombariad6 esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonisen:
= atlz,

* az arviz,

« a foldrengés,

* a bombariado,

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkéat mas modon akadalyozo, nehezitd kériilmény.

Rendkiviili események esetére az alabbi intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivilli események megel6zése érdekében az intézmény minden dolgozdjanak, a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben rendkiviili targy,
bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni. A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomésra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell a foigazgatot,

A foéigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen haladéktalanul értesiti:

+ az érintett hatdésagokat,

« a fenntartot,
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* a sziiloket,

* megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengé
szaggatott jelzésével torténik és lehetGség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is
kézzé kell tenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrél, hogy:

Az épiiletben tartozkodo dsszes személy (diak, felnétt dolgozo, az intézettel jogviszonyban nem

all6 felndttek) a tlizvédelmi szabélyzat alapjan mihamarabb elhagyja a létesitményt, és

biztonsagos helyen varakozzon. Az épiiletek kitiritése a tlizriado terv alapjan torténik.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a f[Gigazgaté a

pedagogusok bevondasival a legjobb beldtasa szerint dont.

Bombariadé, vagy tliz esetén, a felelos vezetd intézkedhet, értesiti az illetékeseket (rendorség,

tlizoltésag, fenntartd, sziild...), megszervezi a teendbket. A f8igazgaté akadalyoztatisa esetén az

SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljami.

Az ¢épiiletek kitritésének id6tartamardl, a gyermekek tanulék Atmeneti elhelyezésérél, az

intézkedest vezetd hatosagtol kapott informaciok alapjan a féigazgato-helyettes vagy az

intézményegyseég-vezetok, akadalyoztatasa esetén az intézkedo személy dont.

A bombariad6rdl, a hozott intézkedésekrél a foigazgaté rendkiviili jelentést készit a fenntartonak.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

e Az 6vodéban és az iskoldban kizérélag abban az esetben megengedett a reklamtevékenység,

ha a reklam gyermekeknek, tanuloknak szol és az alabbi tevékenységekkel kapcsolatos:

- egeszséges életmod

- kérnyezetvédelem

e A reklamtevékenység lehetséges formai:
- iskolaradio,
- szor6lapok,
- plakatok,
- ujsagok terjesziése,
- szébeli tajékoztatas,
- honlap.

e A fentickben meghatdrozott reklamtevékenység folytatdsinak minden forméja és moédja
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kizdrélag a f6igazgatd engedélyével lehetséges

Az irasban kiadott féigazgatoi engedélyben meg kell jelolni:

- a reklamtevekenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsira jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;

- areklamtevékenység egyertelmd leirasat, a reklamtevékenység forméjat, maodijat;

- areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikdtéseket.

A foigazgato onalloan, illetve az éltala jelentOsnek mindsitett reklamtevékenység esetén a

nevelGtestiilet, a szild wvagy tanuldi koézosség bevonasaval allapitja meg valamely

reklamtevékenység jellegét.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Grzi,

masik példinya atadasra keriil az engedélykéronek.

A foigazgato ez engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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Pedagogusok teljesitményértékelése
(18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol)

Ertelmezd rendelkezések

1.

értékelendd személy: a teljesitményértekelési idészak elsé napjan legalabb Pedagégus L
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakkepesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott,
ériékeld vezetd: ériékelendé személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja,
fGigazgatdja (a tovibbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-oktatési
intézmény fenntartdjanak kijelolt képviselGje,
kizremiikodd: a f6igazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, az
intézményegység-vezetd,  tagintézményigazgatd-helyettes,  intézményegységvezett-
helyettes, valamint az értékelendd személy munkakézosségének vezetdi és a 3. § (4)
bekezdése szerinti igazgatd,
pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus
szakkeépesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktaté munkat kézvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy,
teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovdbbitaséra alkalmas informatikai rendszer,
teljesitményériékelési idoszak: a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) altalanos iskoldban és alapfoki miivészeti iskoldban foglalkoztatott értékelendd

személy esetében a szeptember 1-jét6l a tanitasi év végéig tartd idészak,
b) ovodaban foglalkoztatott értékelendd személy esetében a szeptember 1-jétél a

kovetkezd év julius 15-¢ig tartd idoszak.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a f6igazgatd gyakorolja.

A fGigazgatot a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint a fenntart6 értékeli.
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A foigazgatd-helyettest, az évoda intézményegység-vezetGjét és az alapfokd mivészeti iskola
intézményegység-vezetdjét a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a foigazgatd értékeli.
Az intézmény pedagdgusait a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint a féigazgaté
értékeli.
A foigazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket von be:

- fdigazgatd-helyettes,

- intézményegység-vezetdk,

- munkakozosségek vezetdi.

A teljesitményértékelés

Az ertekeld vezeto évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoéan értékeli az értékelendd

szemely teljesitményeét.

A teljesitmeényt

a) szemelyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatis egyes dsszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

Az értékelést

a) vezet6i megbizassal nem rendelkezd, pedagogus munkakérben foglalkoztatott értékelends
személy esetében 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - 1. melléklet,

b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott értékelend6 személy esetében /8/2024. (IV.
4.) BM rendelet - 2. melléklet,

¢) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelend6 személy esetében 1872024, (IV. 4.) BM rendelet
- 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok alapjan kell lefolytatni.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idGszak kezdetét megelézd
augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szdléan.
Az egyedi intézmenyi eértckelési szempontok a teljesitményértékelési id6szakban nem

madosithatdk.
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A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhatd, amely
a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értékelend6 személy esetén
- a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén hiromszor 8, Gsszesen
legfeljebb 24 pont,
- ahét értékelési szempont —a /8/2024. (IV. 4.) BM rendelet 1. és 2. mellékletben feltiintetett
pontszamokkal torténd — értekelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezeti megbizassal rendelkezd értekelendd személy esetében
- a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10, Gsszesen
legfeljebb 40 pont,
- a hét értékelési szempont — a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 3. mellékletben feltiintetett
pontszdmokkal torténd — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont

Osszege.

Az értekelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelked?d teljesitményszintil az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) dtlagos teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszam 50%-a alatti.

Az értékeld vezet6 az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezetdi megbizdssal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas ertekelendo személy esetén szeptember 30-ig

kézosen, az értekelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a személyes

teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, dvoddban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely sordn az értékeld vezetd
a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan elGzetes értékelési

javaslatot keszit, amelyet kozdl az értékelendd személlyel,
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b) érickeld beszélgetést folytat az értékelendé személlyel, és ez alapjin véglegesiti a
pontszamot,
¢) a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd

személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

Az értékelendd személy az el6zetes értékelési javaslat ismerctében oOnértékelést készithet,
amelyre az ériékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban  észrevételt  tesz,  az észrevételeit  a

teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendo személy,

c) az értekeld vezetd altal felkért kdzrem(ikodd, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kozremiikoddként nem kérték fel, akkor az értékelendd
szemely kérésére annak a munkakozdsségnek a vezetbje, amelyben az értékelendd személy

részt vesz.

Az ériékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kovetben, az 6nértékelést is mérlegelve,

megiéllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tdjékoztatja.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kévetGen
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az
ertékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben kell kézbesiteni.

A fejlesztendd teljesitményszintl (akinek pontszama az elérheté pontszam 50%-a alatti) értékelt
személy esetében az értékeld vezetd rogziti a teljesitményériékelési elektronikus rendszerben a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott

fejlesztési eszkozt.
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Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok, az
elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet elSirdasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az al&bbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tdrolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formdaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyeknek - az

iskolatitkéar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény szolgéltatasainak igénybe vétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez.
Az intézményben val6 benntartdézkodas azonban nem zavarhatja a neveld, nevel§-oktatdi munka
nyugodt feltételeit, koriilményeit.

A szil6 (gondvisel6) csak a gyermekével kapcsolatos ligyintézés céljabdl, és idotartama alatt
tartézkodhat az intézmény terliletén elére egyeztetett idépontban.

Az 6vodaban érkezéskor — tavozaskor, az 6vodapedagdgus munkajanak zavarasa nélkil.

— Halaszthatatlan esetben: azonnal - az intézmeény, ill. a sziilé kezdeményezésére,

Az o6voda és iskola helyiségeit csak érvényes meghivas alkalmaval kiilénb6z6 rendezvényeken

torténd részvétel céljabol, valamint barmilyen célbol igazgatoi engedéllyel latogathatjak.
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Mas nevelési és oktatasi intézmények dolgozdi, valamint térsintézmények képviseldi csak az
intézményvezetd elézetes irasbeli engedélyével tartézkodhatnak az 6voda és iskola teriiletén, ill.
Iéphetnek be vagy vehetnek részt a tanitdsi ordkon, csoportfoglalkozisokon (dralatogatas,
hospitalas, nevelési- és tanitasi gyakorlat).

A szekhelyen hivatali idében megjelend kiilsé személyek a portaszolgélatot ellatdé személynek
bejelentik jovetelilk céljat, aki szitkség esetén megfelels tdjékoztatast ad az ligyintézés helyérsl.
A Szent Jénos Katolikus Bélcsdde, Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
szervezett kozmiivelGdési programokra érkezdék a kijelolt helyen és idében tartézkodhatnak az
gpiletben. A kiallitasokat a megallapitott id6ben lehet megtekinteni.

A tormmatermet a foglalkozasok befejezését kdvetGen a résztveviknek el kell hagynia.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa esetén az err6l szolo szerzddés tartalmazza az
igénybevétellel kapcsolatos intézményi elvardsokat.

A kozmiivelddési programok, egyéb rendezvények iddpontjait az intézményvezetével kézolni
kell.

Kiils6 munkavéllaldk csak a megbizas erejéig, a feladatellatas céljabol a munkavégzés

koriilményeit megszervezve tartézkodhatnak az intézmény éptileteiben.

Az intézményi hagyomdanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
elismertségének erdsitése, dregbitése az iskola és 6voda minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatokat, iddpontokat és felelésoket a nevel6testiiletek

az éves munkatervitkben hatarozzak meg.

Intézményi hagyomanyok:
— Az intézmény hagyomanyos, ill. vallasi kulturalis és innepi rendezvényei

- Versenyek és szorakoztato rendezvények
— Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok
- Kirdndulasok szervezése

Dolgozék kizosségével kapesolatos hagyomanyok:

- Paélyakezdd, illetve tjonnan belép6 dolgozo készontése

— Tavozd dolgozd, nyugdijas bucstztatisa

43



Szent Janos Katolikus Bélesode, dvada, Altalinos Iskola és AMI

Az egyes intézményegységek miikddését meghatarozo elbirasok
A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfok( Miivészeti Iskola munkarendje

A Szent Jénos Katolikus BélesGde, Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
otnapos (hétfotol péntekie tarto) munkarenddel tizemel.

Az iskola nyitva tartdsa: Fé u. 1. sz. 700_ 9000
Béke u. 21.5z. 7% —20%

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a Nemzeti koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi

feltételeket a 66. § rogziti.

A nevelé-oktaté munkat kézvetlenlil segité és mas alkalmazottak
munkarendje, benntartézkodasa

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a 2012. évi L. térvény a munka
torvenykonyverdl (Mt.) 96.§-ban foglaltak betartasaval, - az Mt. 103.§ szerinti munkakozi sziinet
beiktatiasaval - az intézmeényvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
A torvényes munkaidd és pihen6ido figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, a munkavallalok

szabadsaganak kiadédséra.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje

Gazdasagi vezet6: 7.30 = 16.20 6raig / péntek: 7.30— 13.30 oraig

Pénztaros: 7.30-16.20 oraig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Iskolatitkar: 7.30—16.20 éraig / péntek: 7.30 — 13.30 ériaig
Adminisztrator; 7.30 - 16.20 6réig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Rendszergazda: 7.30 - 16.20 6raig / péntek: 7.30 — 13.30 oraig
Konyhai kisegit6: 11.30— 15.30 oraig

Portas: 7.30—-11.30 éraig / 11.30 - 19.50 6réig
Takarito: 14.00 — 20.00 ériig
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A pedagoégusok munkarendje, benntartézkodasa

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti kdznevelési térvény 62. §-a rogziti.

Az intézményben dolgozé pedagogus kétott munkaidejét - heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalekat - az igazgatd altal, a kdznevelési torvény keretei kézott meghatarozott feladatok
elldtdsdval koteles télteni, a munkaid§ fennmarad6 részében a munkaideje beosztisat maga
Jjogosult meghatirozni. A pedagdgus koétott munkaidejében az igazgatd hatarozza meg azt, hogy
mely feladatok elvégzéséhez kell a pedagdgusnak az intézményben tartézkodnia. A pedagogus
napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény orarendjének (foglalkoztatasi rendjének) fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 6sszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjainak kezdete el6tt ennek helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradédsa esetén, annak okat lehetbleg az el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% éréig koteles jelenteni az intézmény igazgatéjanak
vagy igazgatohelyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérél
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles hidnyzasinak kezdetén tanmenetét az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanitd, tanér
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladést.

A pedagdgus egyéb esetekben, legaldbb 1-3 nappal elfzetesen, az igazgatotdl kaphat engedélyt a
tanora (foglalkozas) elmaradaséra, a tanmenett6l eltérd tartalma ora (foglalkozas) megtartasara
€s a tanorak (foglalkozasok) cseréjére.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetGség szerint
— szakszertl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tandra
(foglalkozis) megtartdsa el6tt bizzak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint el6rehaladni.

A pedagbgus szamara a — kotelez6 oraszamon feliili — nevel6-oktaté munkéval Gsszefiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatOhelyettes és a munkakozosség vezetOk javaslatainak meghallgatisa utdn. A rendkiviili
munkavégzés idGtartama egy naptdri évben maximadlisan 250 6ra lehet. EttSl érvényesen eltérni

nem lehet.
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Az Intézmény informatikai rendszerének hasznalatara vonatkozo
szabalyok

Az intézmény alkalmazotti kozosségének kotelezd az intézmény altal mikddtetett, az egyes
munkakérokhoz kapesolédd infokommunikécios rendszer pontos hasznélata, amely segitségével
az Intézmény, a Munka torvénykonyvének 137.§-a értelmében, nyilvan tartja a rendes, a

rendkiviili, valamint a szabadsigra vonatkozd adatokat.
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Az altalanos iskola intézményegység munkakéri leiras mintai

L

Fogazgato-helyettes munkakori leiris mintaja

Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcsade, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

igazgatdja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakér

Beosztas: foigazgato-helyettes

Cél: Az intézményegység felelés szakmai iranyitasa és vezetése az intézményre
vonatkozé jogszabalyok, a pedagdgial program és a belsd szabilyzatok alapjan. Az
igazgatd helyetteseként Onalléan szervezi, irdnyitja és ellenérzi beosztottai szakmai
munkdjat, értékeli tevékenységiiket.

Kozvetlen felettese: az intézmény féigazgatdja
D.) Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Szent Jénos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaido: 40 6ra

Heti kotott munkaidé: 6 déra

II. Rész

A.) Kivetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség: fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség +
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség

Elvirt ismeretek:

A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a bels szabalyzati
rendszer ismerete.

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

e Gondoskodik a jogszabdlyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl, betartatja és
betartatja az eldirasokat.

e Reészt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, megalkotja a
intézményegység munkatervet a tanév helyi rendjevel 6sszhangban.

o Kozremiikdédik a tantdrgyfelosztas elkészitésében. A tantargyfelosztds alapjan
elkésziti a foglalkozasi (6ra) rendet. Ervényre juttatja az igazgatéi szempontokat.

e Elrendeli az intézményegység pedagdgusainak helyettesitési és iigyeleti rendjét,
gondoskodik a tilmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok hatéridére
tortend osszesitéseérdl.

e Kozvetlenll irdnyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellenorzi a szakmai munkakoézosségek, a beosztott felel6sék és
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megbizottak feladatainak végrehajtasat. Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti
elérehaladast.

e Kezdeményezi az intézményegység dolgozdinak elismerését, ill. feleldsségre vonasat
a munkaltatoi jogkort gyakorld vezeténél.

e Gondoskodik az ifjosagvédelmi feladatok ellatasardl.

e Biztositja az intézményegység tanuloinak naprakész nyilvantartasat, az adminisztracid
cllatasat, Osszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat az igazgatonak.

e FEllendrzi az elektronikus osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok kezelését, a
jegyzdkonyvek pontos vezetését.

e Egylittmiikddésben szervezi, el6késziti az iskolai linnepélyeket, az intézményegység
rendezveényeit, latogatja a belsé tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet.

e Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatdsat, gondoskodik az els6é évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az 1) osztalyok
kozbsséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést
keszit. Szervezi és vezeti a szakmai nevel&testiileti értekezleteket.

e Beszdmol a nevel6testilletnek az intézményegység miikodésérol.

e Rendszeresen referdl az igazgatdénak a miikodésrl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

¢ Gondoskodik a szil6kel wvald kapcsolattartds valtozatos formairdl, azok
rendszerességérél.

e Ellentrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvar rendjét és biztonsigit, utasitisokat ad,
szlikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e FEllen6rzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

Jogkdr, hatiskor:

Az intézmér}zegység tigyeiben alairasi joggal rendelkezik; hatdskore kiterjed a rébizott vagyon
kezelésére. Atruhazott hataskorben a tanuloknal gyakorolja az intézményvezeté fegyelmi és
kartéritési kotelezettségre vonatkozd jogkorét. Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskére
kiterjed teljes feladatkorére, és az éltala vezetett intézményegységre.

Munkakéri kapesolatok:

A sziil6kkel, a tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az
intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatdt képviselve.

C.) Felelosségi kior
Felelos az intézmeny pedagdgiai programjanak megvaldsitisaért, az éves munkaterv feladatainak

végrehajtasdért. Az igazgatohelyettes felelGsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti légkor
kialakitasa, amelyben minden pedagbgus — a kotelezé érvényli torvények és belsé szabalyzatok
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betartdsaval — a pedagégiai program szellemében alkoté munkat végezhet. Ennek érdekében
torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik elGsegitésére és elismerésére, a
nevelotestiiletben az egymast segité emberi kapcsolatok meger6sitésére, a tanuldk
személyiségének épiilését szolgdld pedagdgus-tanar viszony kialakitasara.

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

e Szervezeti egységeben a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért.
A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmaod megkoveteléséért.
A rendezvények, linnepélyek, kulturdlis és tanulméanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért,
a zokkenomentes lebonyolitasert.

e A vizsgik (osztalyozo, javito, potld kiillonbozeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasaért.

s A helyettesitések ellatasaért.

= Az egészseges és biztonsagos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozdé
alkalmazottak munkafegyelméért.

Felelosségre vonhato:

munkakéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasdért, vagy hianyos elvégzéséért.

a Katolikus Egyhaz erkélesi eloirasait sérté magatartasa esetén.

a fGigazgato utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem es bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Tanar munkakéri leiras mintaja

Az intézmény neve/cime:

Tandar munkakori leirdsa

A munkakér célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- a pedagogusok 10 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

- a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LI,
torveny vegrehajtasarol

- a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, évi CXC. térvény

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

-z ity gkl S S IR SRR SR e i s e e e

A tanar a munkakoéri leirasdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakoroket bet6lt6k irdnymutatdsa alapjan latja el.

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
kepessegeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmikddve végzi nevelG-oktatd munkdjat a tanulékozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

3. Az egyes jogok biztositisa

- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I. Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapfokd nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkoddé fejlesztési madszereket alkalmaz.

- Végzi a killonbozé érdekl6désti, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességfi,
motivacioju, szocializaltsagl, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a

tanulokat érdekldésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelSen késziti fel a tovabbi
tanuldsra.
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- Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kérnyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szilkségesek.

- Pedagogiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egylttmiikodési készség névelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiillénésen a megbizhatosag, becsilletesség, szavahihetGség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli 6ket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

- Ellat tanulészobai feladatokat, segiti a tanuldk felkésziilését.

Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszerli elvégzése a
tantargytelosztas, heti munkaido-beosztas alapjan:

- az intézmény éves munkaterve,

- a munkak6zosség és munkacsoport munkaterve,

- a DOK munkaterve.

A 32 oras kotétt munkaidobdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitend6 feladatok:

- a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd: tandrai, és egyéb foglalkozésok megtartasa 24 6raban
(gyakornok 20) éraban)

- a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok kéziil az

- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete

- eseti helyettesites

- a sziil6kkel térténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

- A nevel6-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.

- Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott taneszkozok
megvalasztasa.

- A tanorak, egyéb foglalkozdsokhoz kapcsolddd el6készitt tevékenység elvégzése
(segédanyagok, dravazlatok stb.).

- Tanuldk irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése, értékelése.

- Kapcsolattartas a  szildkkel (fogadodrak, sziiloi értekezletek tartasa, esetleges
csaladlatogatasok).

- Kijelolés alapjan szakszerli helyettesitések ellatasa.

- A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvenyek és
tinnepélyek szervezése, illetve azokon vald kotelezd részvétel.

- Az iskola mikodési rendjében eloirt feladatellatasban vald kézremiikodés (tigyelet, beiratkozas,
nyilt napok stb.).

- Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kételezd részvétel.

- Tovabbképzéseken, kiilsé, hazi, szakmai tanacskozasokon valo részvétel.

- A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

- Iskolai bemutaté orak tartasa, nyilt napokon valé kdzremiikodés.
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- Szertarban, kényvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaginak
megoévasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kdrtéritési eljaras segitése, a leltarozasokban
valo részvétel.

- A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.

- Munkakdzosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

- A foigazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatdsa, amelyek a neveléssel-oktatdssal
osszefuggnek, és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

- Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az
intézmény tovabbképzesi, beiskolazasi tervének megfelelGen részt venni.

- A tandéran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozd szakkérok, felzarkéztatd programok
megszervezése, a tanuléinak tanulmanyi versenyekre torténé felkészitése, esetleges kisérése.

- A sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kizdd tanuldk
nevelése, oktatisa.

Tanérai kotelezettségei:

- A tanul6i mulasztas, késés rogzitése az Kréta feliileten.

- Az Kréta felilleten az ora anyaganak folyamatos, naprakész vezetése (a tanmenetnek
megfeleléen).

- A tanuldk teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

- A tanmenet szerinti dolgozatok megiratisa és javitdsa a hazirend el6irdsainak megfeleléen.

Felelossége:

- FelelGs az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

- FelelGssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok objektiv tijékoztatist adjanak a tanulok
felkésziiltségérol.

Felelds a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkozok allaganak megdvaséért.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett partnerekkel valo egyiittmuikédésért.
Felel6s a feladatellatdshoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartdsaért.

Feleldssége, hogy bekapesolddjon a TER rendszerbe, az ezzel kapesolatos feladatok minél
magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

- Gyakorolja a nevel6testiilet és a pedagégusnak biztositott jogokat, hataskoréket.

- Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltatd, tdjékoztatd
jellegli dokumentumok kiadésakor hivatalos felkérés esetén.

- Kapott feladatairél jogosult tajékoztatast adni.

- A feladatellatasban akadalyoztatisa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetStol.

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
-a Katolikus Egyhaz erkélesi el6irasait sérté magatartdsa esetén.

- a [Gigazgatd utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasaért.
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéseert,
- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,
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Tanité munkakéri leiras mintaja

Az intézmeény neve/cime:

Tanité munkakori leirdsa

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatésa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdasok:

- a pedagdgusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

- a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol

- a nemzeti koznevelésrol sz6l6 201 1. évi CXC. térvény

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

« g teeminy-soBlIvelyey s s R RS R

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakoéroket bet6lték irAnymutatisa alapjan latja el.

A pedagdgus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

- A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolddo végrehajtasi és kormanyrendeletek
elGirasai szerint.

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil bArmikor rendelkezésre kell

allnia (értekezlet, rendezvények stb.).

- Munkéaja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés el6tt.

- A szabadsag igénybevétele: térvényes szabadsagat szorgalmi id6n kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi iddszakban ez kiilon igazgatdi engedéllyel lehetséges.

- Kételes a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,

a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismemi.

- Koteles a személyi leltirdban kimutatott vagyontirgyakat rendeltetésszertien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, és leltari felelGsséggel elszamolni azokrol.

- Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Tanitéi munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszeri elvégzése a
tantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas alapjan:

- az intézmény éves munkaterve,

- a munkakozosség és munkacsoport munkaterve,

- a DOK munkaterve.

54



Szent Jdnos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A 32 6ras kotiott munkaid6bdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendé feladatok:

- a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tandrai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24 6raban
(gyakornok 20 éraban),

- a neveléssel- oktatassal le nem kotétt rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiil6 — feliigyelete

- eseti helyettesités

- a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadd6ra megtartdsa

- a pedagdgial program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa

- Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott taneszkdzok
megvalasztisa.

- A tanorak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolddé elékészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, dravazlatok stb.).

- Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitisa, ellenbrzése, értékelése.
- Kapcsolattartas a sziilékkel

- A Pedagdgiai programban, illetve éves munkatervben rogzitett iskolan kiviili programok,
iskolai rendezvények és iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel.

- Az iskola milikoédési rendjében el6irt feladatellatasban valo kdzremiikdés (ligyelet, beiratkozas,
nyilt napok stb.).

- Nevelotestiileti értekezleteken, meghbeszéléseken vald kotelezd részvétel.

- Tovabbképzéseken, szakmai tanicskozasokon valo részvétel.

- A pedagogiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

- Iskolai bemutato orak tartasa, nyilt napokon vald kozremiikodeés,

- Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltirozasokban
valo részvétel.

- A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.

- Munkak&zosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

- Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, 6nképzést végezni, tovabbképzéseken az
intézmeny tovabbkepzési, beiskolazasi tervének megfelelGen részt venni.

- A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondoz6 szakkordk, felzarkdztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténé felkészitése, esetleges kisérése.

- A sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanuldk
nevelése, oktatisa.

- A nevel6-oktatdo munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatésa.

- Az foigazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatdsa, amelyek a neveléssel-oktatassal
Gsszefliggnek, és pedagdgus szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek.
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Nevel6- oktaté munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

- Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység.

- Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé feliigyelet.

- Téboroztatas tanuldi igény esetén

- Kisérés iskolan kiviili kulturélis, sport és egyéb programokra.

- Tanulébalesettel kapesolatos teenddk ellatasa.

- Az éves munkatervhez kapcsolédd egyéb, egyéni megbizatdsokkal jaré feladatok ellatasa.,
Tanérai kotelezettségei:

- A tanuldi mulasztas, késés beirdsa.

- A haladasi naploban az éra anyaganak, folyamatos, vezetése (a tanmenetnek megfelelen).
- Az értékeld naplo folyamatos, vezetése.

- A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

- A tanmenet szerinti dolgozatok megiratdsa és javitdsa a hazirend el6irdsainak megfelelGen.
Felelossége:

- FelelGs az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

- FelelGssége, hogy az irdsbeli dolgozatok, feladatlapok objektiv tijékoztatast adjanak a tanuldk
felkésziltségérol.

- Felelds a tantargyakhoz kapesolddé szemléltetdeszkozok allaganak megdvasaért.

- Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kézvetlen és kozvetett partnerekkel valé egyiittmiikddésért.
- Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartisaért.

- Feleléssége, hogy bekapcsolédjon a TER rendszerbe, az ezzel kapesolatos feladatok minél
magasabb szintli végrehajtisa.

Jogkore és hataskore:

- Gyakorolja a neveldtestiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoréket.

- Alairasi jogot gyakorol a kételezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltato, tajékoztatd
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

- Kapott feladatairél jogosult tdjékoztatast adni.

- A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetstol,

Felel6sségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

-a Katolikus Egyhaz erkélcsi el6irdsait sérté magatartasa esetén.

- a foigazgatd utasitdsainak igénytdl eltéré végrehajtasaért.

- a Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

- a vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintdja

A kiegészitéo munkakdr megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: altalanos iskola foigazgaté-helyettes

Megbizatasa: a f6igazgat6 bizza meg

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

Munkavégzéssel kapesolatos tudnivalék és eléirasok

Munkakdrre vonatkozé legfontosabb hatilyos jogszabdlyok és elirdsok
-2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- 2012. évi L térvény a munka térvénykényvérsl

- 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpélyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 10 életpalyajarol szolé 2023.évi LIL
torvény végrehajtasarol,

- az intézmény alapité okirata,

- SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai program, intézményi munkaterv

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejleszté hatdsok
koordinalasa, az osztaly kdzosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Feladatkir részletesen

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjin tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: elektronikus napld, anyakényv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket,

e eclokesziti és megszervezi osztalya tanulméanyi kirandulasat

o felelosseggel tartozik a szakmai munkahoz szlikséges taneszkozok rendeltetésszeril
hasznalatanak biztositasiért,

e Lkapcsolatot tart az osztalydba jaro didkok sziileivel, a szil6i kozosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetoségével, ha sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel,
iskolapszichologussal,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,
az oszlalyozoértekezletet megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,
el6késziti a szil6i értekezletek lebonyolitasat, sziil6i értekezleteket tart,
minden tanév els6 hetében ismerteti osztélyaval az iskolai hazirendet,
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folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a falitysag karbantartaséra,
folyamatosan nyomon koveti €s aktualizélja az elektronikus napléban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztdlya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén levélben
érlesiti a sziil6ket,

irott izenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld silyos fegyelmi vétsége esetén
ertesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol,
sziikség esetén irdsos értesitést kiild a tanulé sziileinek, ha a tanulé bukésra éll.

Feleldssége

felelds a tanuldi és szildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradektalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzesi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az féigazgaté-helyetiesnek vagy a
foigazgatonak.
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Munkakézisség-vezetd

Munkakozdsség-vezetdi feladatok
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozdsség
velemenyének kikéresevel a foigazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre.

a) dltaldnos vezetoi és koordindcios feladatai

felel6s munkakozossége iskolai szintii szakszerl miikodéséért, a munkakozdsségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozosség szdmdra, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irasban rogziti a munkakozdsség munkatervét,
beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkako6zosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezesi feladataira,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagbgiai feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai dltal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkako6zosség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a foigazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség értekezletérél
emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban.

a foigazgatd megbizisdra részt vesz az intézményi 6nértékelésben,

megszervezi a munkak6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitdsi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

b) pedagbgustarsait timogato szakmai és vezet6i feladatai

[ ]

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,
javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakomok egylttmiikodését,
a tanév vegen irasban ertékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,
felel6sseggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkdjdhoz szikkséges szemléltets
eszkozok, konyvek, sth. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,
elokesziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érint6 hazi
tanulményi versenyeit,
kapcsolatot tart a t6bbi munkakozdsség-vezetd kollégaval,
legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
osszefoglalja és kizzéteszi,
minden év mdjusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulesfeladatokkal
megbizandé szaktandrok személyére,
legalabb évi 6t alkalommal 6rét latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek f6bb tapasztalatait jelzi a foigazgatonak.

59



Szent Jinos Katolikus Bileséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

¢) kiilénleges feleldssége

felelos pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és éralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
f6igazgato-helyettesnek /féigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonisa

munkakozdsség-vezetdl megbizatisdnak hatdrozott id6tartamat az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

munkakozdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatérozott megbizési dijat
az foigazgato altal elkészitett fenti megbizési dokumentum tartalmazza,

megbizasrdl torténd lemondést a munkdltato tanévenként egy alkalommal teszi lehetévé,
ennek benytjtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozésség-vezetéi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény fGigazgatdjanak lehetisége van a

munkakozdsség-vezetdi megbizas visszavonaséra, a megbizds visszavonasét azonban meg
kell indokolnia.
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Pedagdgiai asszisztens- munkakori leiras

Koznevelesi foglalkozatott neve:
Oktatasi azonositd:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:
A koznevelési térvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellétdsa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus es szakvizsgazott pedagdégus munkakérok.

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirdsok:

-2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl

- 2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérdl

- 2023. evi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl,

- 401/2023. Korményrendelet a pedagégusok j életpalyajarol sz6ld 2023.évi LIL térvény
veégrehajtasarol,

- Intézmény alapitd okirata

- SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkaterv

A munkavégzés helye:
Tevékenységeébe tartozik a fOigazgatd, fGigazgatd-helyettes, pedagégus vagy specidlis
feladatokkal megbizott pedagégus utasitisa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

- A pedagogiai asszisztens munkajat hassa 4t a gyermekkozponti szemlélet, a tolerancia, az
empatia.

- Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéséhez.
- Rendelkezzen megfelel6 kommunikacids és kooperacids készséggel.

A foglalkozds gyakorldsa sordn eldforduld legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcesolodas a tanitas tanulas folyamataba a pedagégus irdnyitdsdval

- Elgsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kézremiikodik a korrepetalasokon, egyeni foglalkozasokon.

- Kdzvetleniil segiti a pedagdgust a tanitisi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
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- Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

- Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontii tevékenységek

- Segiti az elso osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokisok megszilarditasat.

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

- Gyakorolja, sziitkség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

- Felismeri az alapvetd elsGsegélynyijtast igenyld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés szlikségességét.

- Reszt vesz szabadidos tevékenységek szervezésében, lebonyolitisiban tandran kiviil és
napkdzis foglalkozasok alkalméaval. Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban

- Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

- Batoritja a tanulét altalanos jellegll egyéni és csoportos feladatainak megoldasaban.

Egyéni és csoportos formiban gyermekkiséreteket lat el.

- Intezmenyen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulményi sétakra
sth. kiséri a tanuldkat.

- A foigazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, 6nképzikort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozdsségi szolgalattal kapcsolatos
foglalkozast, didkonkorményzati foglalkozast, felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, speciilis
ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido
eltoltését szolgdlé csoportos, a tanulokkal vald tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozast tarthat, ha annak megfelel$ végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint a
foigazgato a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérl meggybz6dott.
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

- Kézremikaodik a tandrak, tanéran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasiban.

Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidében) dnalléan foglalkozast szervez, tart, beszdmol a
pedagogusnak a tanuldk tevékenységérdl.

- Sziikség esetén ellatja a pedagdgus helyettesitését, ami elsésorban gyermekfelugyelet.

- Egyéb foglalkozast, felligyeletet tart: délutini foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések
idétartama alatt.

- Ellatja 16 6ra utén a tanulok felugyeletét.

Adminisztracios feladatok

- Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegili nyilvantartasokat, statisztikak elkészitésében
kozremiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek tdjékoztatdsaban stb.

- Kézremiikddik adminisztracios teenddék ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében,
- Segiti a pedagdgust a sziil6k tajékoztatisdban, levelet ir, varhatd eseményekrol tajékoztatast
készit.

- Kézremiikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok értékelésében
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Felelossége

- felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

- bizalmasan kezeli a kollegakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgaté-helyettesnek vagy
a foigazgatonak.
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Munkakéri leirds - rendszergazda

Koznevelési foglalkozatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzetisége:

Szakképzettsége:

Munkakére: Rendszergazda

Munkaltaté:

OM azonosito;

Munkavégzes helye:

Heti munkaidd:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzéssel kapcesolatos tudnivalok és eléirasok

Munkakorre vonatkozo legfontosabb hatilyos jogszabalyok és el6irasok

- 2011. évi CXC, térvény a Nemzeti Koznevelésrol

- 2012. évi L. t6érvény a munka térvénykényvérdl

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol,

- 401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalydjardl szolé 2023.évi LI torvény
végrehajtasarol,

- Intézmény alapitd okirata,

- SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai program, intézményi munkatervek

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkézdék miikédoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartisa. Munkdjat az iskola oktatasi, nevelési feladatainak alarendelve
a pedagogusokkal egylittmilikédve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos szakmai feladatok:

- Az iskola informatikai szabélyzatinak betartdsa, aktualizélsa.

- Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivimanyait, lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva a folyamatos fejlodést.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztesekre.

- Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan javaslatot tesz az esetleges
fejlesztési koncepciora.

- Az 4llandé mitkoddképesség érdekében biztositott a szdmitastechnika terembe, a stididba valé
bejutas lehetdsége, indokolt esetben munkaidén kiviil is.

- Figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és ellenbrzésére.

- Részt vesz a technikai eszkozok leltarozasi munkaiban.

- Az intézmény honlapjanak szerkesztésében kozremikodik.

- A karbantartis soran tapasztalt hibakat je

Részt vesz a technikai eszkdzik leltirozdsi munkdiban.

- Az intézmény honlapjanak szerkesztésében kézremiikodik.

- A karbantartas soran tapasztalt hibakat jelenti.

Hardver

- Elvégzi az 1) gépek és egyeb hardver eszkézok beallitasait, majd rendszeres ellenérzeéseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdshoz sziikséges szoftverek miikodését.
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- Az intézmeény altal vasarolt oktatast segit6 programokat feltelepiti, bedllitdsait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok meg6rzését,

- Az irodakban szlikséges szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat segiti.

- Az informatikai szabélyzatban rdgzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Hilozat

- Figyelmet fordit az iskolai-6vodai-bolesbder szamitdgépes halozat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetesére, mikddteti az intézmény vezetékes és vezeték nélkiili informatikai halézatat,
- Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel azok biztonsagi beéllitasaira.

Iddszakos feladat

- A szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek, rendezvények alkalméval gondoskodik
a gépek biztonsdgos feliigyeletérél, hasznalatarol.

- Az iskola stididjanak és hangtechnikai eszkozeinek lizemben tartisa, rendezvényeken azok
megfeleld lizemeltetese.

- Az intézmény audio-vizudlis eszkozeinek izemképességének biztositasa.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Felelossége

- felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal s az osztalyokkal kapcsolatos informaciékat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalado problemakat haladéktalanul jelzi az foigazgaté-helyettesnek vagy a
foigazgatonak.

Felelosségre vonhato:

-munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a Katolikus Egyhdz erkolcsi elGirdsait sérté magatartasa esetén,

- a foigazgatd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtisaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Az iskolatitkdr munkakdri leirds-mintija

I. Rész

A.) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bélcsdde, Ovoda, Altalénos Iskola és AMI

fdigazgatdja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakér

Beosztas: iskolatitkar
Kizvetlen felettese: a féigazgato

D.) Munkavégzés

Hely: 4069 Egyek, F6 u. 1. ,
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 40 6ra

II. Rész

A.) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi

B.) Kotelességek

Feladatkiér részletesen

az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend
ligyiratok kezelését,

postabontas utan, - melyet a fGigazgatd végez -, iktatja az ugyiratokat, a f6igazgaté
utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja,

a hataridds feladatokat szamon tartja.

személyzeti ligyeket bonyolitja a f8igazgatd utasitdsa alapjan. (megbizasi szerzddések,
atsorolas gépelése, fenntartéhoz tovabbitisa).

nyilvantartja a belépo és kilépo dolgozdkat,

kezeli az intézmény munkavillaldinak személyi anyagat

munkatigyi feladatai:

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon,

gondoskodik a hozzé tartozoé nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tippénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejld részére, illetve tovabbitja a MEP felé

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

a foigazgato-helyettes altal készitett thlora kimutatast dsszesiti a bérszamfejtd részére
gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasardl

elvégzi a diakigazolvany és pedagbgus igazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

a tanuld baleset nyilvéntartast vezeti, és hataridére az elektronikus baleseti nyilvantartast
kezeli.
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Orzi a tanulék anyakényveit, bizonyitvanyait, bizonyitvany masodlatokat ad ki a
rendeletnek megfeleléen.

Vezeti a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Segiti az intézmenyi oktoberi statisztikai jelentés, a lemorzsoladasi jelentés elkészitését.
Szervezi a tanuldk fogaszati szlirését.

Figyelemmel kiséri az iratkezelési, adatkezelési szabalyzathoz kapcsolédd rendeletek
valtozasait.

Felel az elektronikus tanuldi és pedagogus nyilvantartasért, a Koznevelési Informacids
Rendszer (KIR) miikodéséért

ellatja a gépelési és fénymasoldsi feladatokat,

postai bélyeg nyilvantartast vezet anyagi felel6sség mellett,

telefon ligyeletet lat el, az {izeneteket tovabbitja az érintettek szadmara,

a tanulékkal, illetve az iskola miikédésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

megrendeli,

nyilvantartja,

rendszerezi,

kiadja,

belsé és kiilsé kordzveények, tajekoztatok az iskola dolgozodihoz torténd eljuttatasat és
lattamozasat szamon tartja,

informaciot szolgaltat a féigazgato utasitasa alapjan.

Feleldssége

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzesi tapasztalatokat,

a hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az foigazgatd-helyettesnek vagy a
foigazgatonak.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkdlcsi eléirasait sérté magatartasa esetén,

a féigazgatd utasitasainak igényt6l eltéré végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Gazdasagi vezeté munkakéri leirds mintdja
I. Rész

A.) Munkiltatd: Szent Janos Katolikus Bélesdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
féigazgatdja
B.) Munkavallalo
C.) Munkakdr
Beosztas: gazdasagi vezetd
Cél: az intézmeny gazdasagi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatdsa
Kozvetlen felettese: a féigazgato
D.) Munkavégzés
Hely: 4069 Egyek, Fé u. 1.
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaido: 40 ora

II. Rész

A.)) Kiovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités: kzgazdasz

A.) Kitelességek
Feladatkor részletesen

Elkésziti a pénziigyi és az iratkezelési szabdlyzatot

A foigazgatoval egyeztetve elkésziti az intézmény éves koltségvetését

Az intézmény szamlainak alaki és szamszaki ellendrzése

Készpénz eldleg felhasznaldsardl elszamolas szamlak alapjan.

Kereseti igazolasok, EHO-igazol4sok elkészitése.

Bérszamfejtes készitése.

A bérezest erintd torvenyi valtozasok esetén ertesiti a foigazgatot.
Analitikus nyilvantartas, a dologi kiaddsok tekintetében a szamlamasolatok gyiijtése, az
elszamolasi hataridé figyelemmel kisérése.

Pénziigyi tartozasok és kovetelések nyilvantartasa

Pénziigyi elszdmolds elkészitése és tovabbitasa,

A szamlak kezelése, teljesités igazolasa, leltar készitése

A bér- és jarulék-eloiranyzat tervezése

Kapcsolattartas a fenntarté gazdasagi szakembereivel, valamint a hivatalos
koényvvizsgaloval

e Minden pénziigyi/gazdasagi feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

s @ @& & & @ @ °
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Felelosségre vonhato:

e munkakéri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e a Katolikus Egyhaz erkolcsi el6irasait sérté magatartdsa esetén,
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e a féigazgatd utasitdsainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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L

I1.

Pénztiros / élelmezési iigyintéz6 munkakori leirds mintdja

Reész

A)) Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bélesdde, (f)voda, Altalanos Iskola és AMI

féigazgatdja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakor

Beosztas: pénztaros/ élelmezési ugyintézd
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6

D.) Munkavégzés

Hely: 4069 Egyek, Fé u. 1. ]
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalanos Iskola
Heti munkaidd: 406ra

Rész

A.) Kiovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség:

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Kezeli az intézmény hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az igazgatd,
engedélyével végezhet. A hézipénztart naponta ellenérzi, lezdrja. Havonta elvégzi a
szitkséges =zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi
felel6sséggel tartozik a héazipénztirban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a megrendel6t, teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Ho végét kovetben legkésobb a kovetkez6 homap 5. napjdiga pénztarbizonylatokat
megkiildi a gazdasagi vezetd részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirél szamlat allit ki (terembérlet, étkezési téritési dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hizipénztarba vagy befizeti az intézmény foly6szamlajara
atto] fiiggben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

Felelés az iskolai talalokonyhak szabalyszerll mikodtetéséért, a tanulék egészséges
étkeztetéséért

Felel az egészségiligyi rendszabilyok betartaséért

Irényitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendrzi az atvett étel mennyiségét és mindségét
Kapcsolatot tart a Szoghatar Kft. konyhajaval, naponta leadja az ételrendelést
Folyamatosan vezeti az étkezdk nyilvantartasat
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Felel az iskolatej és az iskolagyiiméles program palyazati feltételeknek megfeleld
lebonyolitaséért, a termékek kiosztasaért

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritoszereket, eszkdzoket.

Felelosségre vonhato:

munkakari feladatainak hataridére torténd elmulasztasiért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhdz erkolesi el6irasait sérté magatartasa esetén,

a foigazgatd utasitisainak igénytol eltéré végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert,

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,
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Takarito munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:
Munkakér megnevezése: Takaritd FEOR szama:

A munkakdér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgatod
A munkakor szakmai irdnyitdja: gazdasdgi vezeto

Az utasitist adoé felettes munkakérik:

- féigazgatd

- féigazgatdhelyettes

- gazdasagi vezet6

A munkakérnek aldrendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett komyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakoér az alabbi munkakérdket helyettesitheti:

- mas takarito.

- a munkakort az alabbi munkakérék helyettesithetik:

- mas takarito.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

- A munkaltato altal biztositott munka — és védéruha viselete kotelez6.

A munkavégzés helye:

az intezmeny szekhelye: ..o

A takaritdé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk irdnyitasaval latja
el.

72



Szent Jinos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozés gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takaritd
- részben 6n4llé munkéval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal,

I1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kévetkez6kben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd széarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

- A folyosék tisztantartdsardl nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitds a bitor,
berendezés, valamint a szennyezGdés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszkézok tisztantartdsa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint
ezeknek az eszkozdknek a tisztitdsa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato novények apolasa, gondozésa, locsoldsa, szikség szerint
atilltetése.

- Feladata a 1abtorl6k, egyéb szényegek portalanitasa.
2. Idészakonként jelentkezé takaritdsi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggben, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az

ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartdsi feladatit is ellatja.
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- Az ajtokat, azok szennyezettségei allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommual
megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmossa a fiiggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasardl is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiittestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitészerrel mossa le. A radidtorok
mogotti szennyez8dést eltavolitja.

3. Egyes helyiségekhez kapesol6do takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozoé folyosok tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tébbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasardl.
- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitészeres vizzel mossa fel.
- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapesolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat, a féigazgato kiilén utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszadllitasaban,

II1. Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerck biztonsagos

tarolasaeért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni a [Gigazgatot, arrdl, ha munkateriletén karbantartést igényl6 allapotot
észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a

vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség
ZATASATOL.

74



Szent Jianos Katolikus Bélesdde, évada, Altaldnos Iskola és AMI

Fiité-karbantarté munkakori leirds mintaja

L

IL.

Rész

A.) Munksltaté: Szent Janos Katolikus Bélcsdde, Ovoda, Altalinos Iskola és AMI
foigazgatdja
B.) Munkavillalo
C.) Munkakér
Beosztas: flité-karbantarté
Kozvetlen felettese: gazdasdgi vezetd
B.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidé: 40 dra

Rész

A.) Kévetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
B.) Kotelességek

Feladatkér részletesen

s Naponta, a tanitas megkezdése elétt bejarja az iskolat,

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat.

¢ Ha a hibét nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

e Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épulet zarasara szolgald kulesokat,
hidny esetén jelez az intézmény féigazgatdjanak.

e Elvégzi a zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
csergjét.

e Az iskola berendezesének éllapotat rendszeresen ellenérzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

» Rendben tartja az iskola udvarét és kornyékét.

» Kora tavasszal elveégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritdsi munkélatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a cstszdat.

e Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.

e Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet.

e A 1él bedllta el6tt a mozdithatd, idéjardsra érzékeny udvari jatékokat letakaritja,
leszereli és elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.

e Teli idoben elvégzi az épiiletek koriil a hd eltakaritasat, biztositja a csiiszasmentességet
az udvari lépesékon a balesetek elkeriilése érdekében.

e Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt.
A szemetes edényeket tisztan tartja.

¢ Tlzvédelmi adminisztrativ jellegili tevékenységeket is ellat.
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e A felsoroltakon kivill a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartdshoz tartozo feladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.

Felelgsségre vonhatd:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolesi el6irdsait sért6 magatartdsa esetén,

a féigazgatd utasitdsainak igényt6l eltérd végrehajtasaért,

a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséént,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,
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I

Konyhai kisegité munkakori leirds mintdja

Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

féigazgatoja

B.) Munkavillalo
C.) Munkakor

Beosztds: konyhai kisegit6
Kozvetlen felettese: élelmezési tigyintézo

D.) Munkavégzés

Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidd: 20 6ra / 30 6ra

Rész

A.) Kivetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: szakképzettséget nem igényel

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen

Az ételszallitotol atveszi a ebédet.
A mennyiséget egyezteti az élelmezési ligyintézével
Ellenérzi az ételek minfségét és a szdllitassal kapesolatban a HACCP eldirdsok betartdsat.
Negativ tapasztalatat, minéségi észrevételeit jelzi az élelmezési ligyintézének.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja és kézvetleniil az
elfogyasztas el6tt —ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd
kiadagolja.
Vendég ebédhez megterit és talal a vezetd utasitdsa szerint.
Etkezésekhez el6késziti a sziitkséges eszkozoket, ételeket.
Talalas utan ételmintat vesz.
Az ételmintas iivegeket feldatumozva 72 éréan at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.
A térolasi id6 letelte utin gondoskodik az ételmintas iivegek fert6tlenité hatast kifézésérsl.
Az elbirasoknak megfeleléen végzi a mosogatast

0 a feher edények mosogatasa az elétisztitas utdn hirom fazisban torténik, elsé

fazis a zsiroldds, méasodik a fertGtlenités, harmadik az 6blités, szaritas,
o  afekete edényeket a kijel6lt mosogatdban kell elmosni,
o  azoldségek, gyiimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatdban torténik

Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, kistrolja, fertétleniti.
A mosogatashoz hasznalt eszkdzdket fertétleniti.

Fokozott figyelmet fordit a talaléasztal, a vagddeszkik, kések, szeleteldgép, mikrohullamu
sitd, hiitégépek, és a gaztlizhely tisztasdgdra.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kvezetét.
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e Havonta legalabb egyszer atmossa a konyhabttorokat, leolvasztja és fertGtleniti a hiitélet,
suroldssal elvégzi az evieszkozok, milanyag poharak alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmadval a lemoshato falfeliiletek, ajtok csévezetékek, fiitétest lemosasat is
elvégzi.

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridore térténé elmulasztisiért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkdlesi eldirasait sérté magatartisa esetén,

a f6igazgatd utasitdsainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert,

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Portas munkakdri leiras mintija
I. Rész

A.) Munksltaté: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalénos Iskola és AMI
féigazgatdja
B.) Munkavillalo
C.) Munkakér
Beosztas: portas
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetb
D.) Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Altalénos Iskola
Heti munkaidé: 20 6ra / 400ra

II. Rész

A.) Kivetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat

Az epiiletek és teriilet 6rzése - fellép az illetéktelen betolakoddk és rongaldk ellen
Portaszolgalat ellatasa, a személyforgalom ellenérzése

Az intézmény beléptetési, benntartdzkodasi rendjének betartasa, betartatisa

Az intézmeény teriiletének t6bbszori korbejarasa (naponta)

Szabalytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatdsag értesitése
Figyel arra, hogy tanitsi id6 alatt a tanuldk az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak el
Gondoskodik arrol, hogy az iskola tertiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak

A talalt targyakat megérzi, jogos tulajdonosanak atadja

Felel6sségre vonhato:

munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztésaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi elGirdsait sérié magatartdsa esetén,

a foigazgato utasitasainak igénytol eltéré végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseert,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,
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Az intézmény tanuléinak munkarendje, benntartézkodasa

Az intézmény tanuldi nyitvatartdsi idoben, 6rarend szerinti tandrakon, egyéb foglalkozasokon,
orakozi sziinetekben, rendezvények alkalmaval is kizardlag feliigyelet mellett tartézkodhatnak az
intézményben. Az intézmény helyiségeit, létesitményeit is csak feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelezettségeit,
valamint a tanulék belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanuldk szdméra kételezd, erre elsGsorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok ligyelnek. (Az ligyeleti rend megszervezése a foigazgato-helyettes

és a munkakozosség-vezetok feladata.)

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi és szorgalmi idejét a
miniszter rendeletben allapitja meg. A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitéval kezd6dik és a
tanévzard linnepélyen fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestillet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont(het):

e a neveldé-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdgiai program modositasardl,
az 0j tanév feladatairél)

e az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek tatalmarél és idépontjardl

¢ atanitas nélkili munkanapok idépontjarcl és programjardl

e atanév tandran kiviili foglalkozasairol

e az éves munkaterv jovahagyasarol

s a hizirend modositasardl,

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre ¢és sportrendezvényekre) valé megfeleld
szinvonal( felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdmara a képességeket és a
ratermetiséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli {innepélyeken,

rendezveényeken a pedagogusok és tanuldk jelenléte kotelezb, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.
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A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hzirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfénokdk az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6l értekezleten a
sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait ki kell figgeszteni az épiilet bejaratanal az

eldesarnokban.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, érakézi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a tantirgyfelosztissal 6sszhangban levd heti orarend alapjan térténik
pedagogus vezetésével a kijelolt tantermekben.

Egyéb foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utdn szervezhetdk.

A tanitdsi 6rdk idGtartama 45 perc. Az els§ tanitdsi 6ra reggel 7*° o6rakor kezdédik. A kotelezd
tanitasi orak delelott vannak. Rendkiviil indokolt esetben a fGigazgatd roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben a foigazgaté adhat.

A kotelezé orvosi vizsgalatok a fOigazgato altal elére engedélyezett idépontban és moédon
torténhetnek, lehetéség szerint (igy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakézi sziinetek id6tartama 10 illetve 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az orakdzi sziineteket a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és
tarsaik testi épségére. Kivételt képez ez aldl a 15 perces sziinet, étkezésre felhasznalt idétartama,
amikor is a tanulok a tanteremben tartézkodhatnak. Az 6rakézi szinet rendjét szitkség szerint
beosztott pedagégusok feliigyelik. Az drakézi sziinet nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10
perc.

A bemutatd 6rdk és foglalkozasok, nyilt napok tartasdnak rendjét és idejét — a munkakozdsség-

vezetdk javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.
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A tanul6 jogai és kotelességei

Az intézmény tanuldinak soraba felvettek jogait a Nemzeti koznevelési torvény 46.§-a
szabalyozza.

Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesiteésének. A tanuloi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nemzeti koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatsi intézmény, valamint a tanulé
kozotti eltéré megallapodds hidnyaban a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld éllitott eld a tanuldi jogviszonyabol
ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel$ dijazdsban a tanulé
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmeény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkeét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.
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A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Iskoldnkban a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a Nemzeti

koznevelési térvény 53.§-a figyelembe vételével az alabbiak szerint hataroztuk meg:

e A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgl.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a kotelességszegést kivetd 30 napon beliil térténik, kivételt
képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kételességszegésrol sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét t4jékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl.

e A neveldtestiilet sajat tagjaibol allo, legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot biz meg. A
dontésrdl jegyzokonyv késziil. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

e A fegyelmi targyaldson a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, sziildje, a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szitkséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziilGjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattiraban kell elhelyezni.

e Az els6foku fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indoklasat.

e Kiilonosen indokolt esetben a hatarozat szébeli kihirdetését egy alkalommal, legfeljebb nyolc

nappal elhalaszthatja.

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nemzeti kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas létrehozisa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras

célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kozétti megallapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

]

a fegyelmi eljards meginditdsat megeléz6en a féigazgat6 ad informéciot a fegyelmi eljaras
varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetSségérdl

a fegyelmi eljdrast megindité hatdrozatban téjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
cljdrast megel6zd egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jel&lni az
egyeztetd eljarasban t6rténé megéllapodas hataridejét

az egyeziet6 eljards lefolytatasardl, feltételeinek megteremtésérél a f6igazgaté gondoskodik

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljirast nem alkalmazza

az egyeztetd eljards id6pontjit — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskola f8igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idopontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus szemelyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd cljaras lefolytatdsara a fGigazgato olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

a foigazgatd az egyeztetdé cljards lebonyolitasira az intézmény barmely pedagégusat
felkerheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanul6 vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom honapra felfiggeszti

arra kell térekedni, hogy az egyezteté eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az erdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagdgus irnak ala

az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a

Jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Tankényvtamogatas, tankényvrendelés, tankényvkélcsénzés

1

Tobbeela intézmeényiinkben a tankonyvrendelést és tankényvterjesztést az iskola kényvtérosa
VEgzi.

A NAT és a Kerettantervek alapjan elkeszitett helyi tantervek kévetelményrendszerének
megfeleld tanévenkeénti tankonyvek listajanak intézmeényi szintli Gsszeallitasat a szakmai
munkak6zosségek végzik a féigazgatd irdnyitasaval.

Az ingyenes tankonyveket a diakok a kényvtar kolesonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és

a kényvtari kényvekre vonatkozé szabélyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankényvek csoportjai

1. csoport:

Tartds hasznalatra alkalmas taneszkozok:

Torténelmi  atlasz;  foldrajzi  atlasz;  matematikai  feladatgylijtemények;  irodalmi

szoveggyljtemények, bioldgiai album.

2. esoport:

Meghatarozott tanévre sz6l6 tankdnyvek

3. esoport:

Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kitéltendd irasbeli feladatok vannak.
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A kélcsbénzés rendje

1. csoport: max. 4 évre lehet kikélesonézni, ill., akkor kell visszahozni a kényvtarba, amikor a

tanuloi jogviszony megsziinik.

2. csoport: | évre lehet kikélesondzni, ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani,

amig az oktatas az adott tankonyvboél folyik.

3. csoport: Hasznalat utan a tankényvek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés utdn a tanuldk

visszakaphatjak.

A nyilvantartas rendje

Az 1. és 2. csoport tankényveit egyedi nyilvantartasba kell venni!
A 3. csoport tankonyvei ideiglenes nyilvantartasba keriilnek a leltariv alapjan.

Ezek a kényvek minden év végén automatikusan leselejtezenddk.

Az ingyenesen megkapott tankdnyveket a tanulok kételesek bekdtni, és minden lehetséges
médon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, aldhtizni a szoveget nem lehet, kivéve a 3.

csoport kényveit.

A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a beszerzési ar 100 %-aval kell megtériteni,
vagy az adott tankényv megegyezd kiadast példanyaval pétolni. A rongélas mértékét mindig
az iskolai koényvtaros méri fel, ¢s donti el, hogy az adott tankényv hasznalhaté-e még a
kovetkez6 tanévekben, vagy sem. A téritési dijat az iskolai kényvtar jabb tankonyvek

beszerzésére forditja.

A téritési dij megallapitdsa a konyvtiri nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai
kényvtaros végzi. A didk gondviseldje a konyvtaros altal kiallitott csekket kételes befizetni az
iskola fenntartéja szamlajara legkésobb a tanév utolsé tanitdsi napjaig, amennyiben ennek
nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes

tankonyvet.

A konyvek visszaszolgaltatisa ill. megtéritése minden tanév végén az utolsé tanitdsi nap

elétt egy héttel kezdddik, és tanévzard linnepély el6tti nap fejezddik be.
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5 Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok, ill. sziileik dénthetnek dgy is, hogy nem a
konyvtari allomanybol kélesonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megvésaroljak azokat.
A tanulé szillei a tankényvrendelés elott kotelesek eldonteni, és arrdl irasban nyilatkozni,

hogy mely konyveket kérik az iskolai konyvtarbél, ill. mely konyveket vasiroljak meg,
késébbi modositdsra mar nincs lehetdség. Az ily mddon megvasirolt tankényvekre

természetesen nem vonatkoznak a konyvtari szabalyok.

6 Az iskola tanuléi az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat énmagukra nézve kotelezdének

elismerik.

Diakigazolvanyok kezelésének rendje

A diakigazolvany megrendelésérél, nyilvantartasarol a lejért érvényességii és ideiglenes
didkigazolvanyok bevonésarél a Szent Janos Katolikus BélesGde, Ovoda, Altalanos Iskola és

Alapfoki Miivészeti Iskola féigazgatéja (tovébbiakban kiadd) gondoskodik.

A didkigazolvanyok kezelési rendje:

A kiadd gondoskodik a diakigazolvanyok kezelésének személyi, targyi és helyiség igényérél.

A kiadd biztositja a didkigazolvanyok kezelésének folyamatossigét, az ezzel kapcsolatos tanuléi
jogok érvényesiilését.

A kiadé a didkigazolvanyok kezelésével Gsszefiiggd, a tanulokat kézvetleniil érinté feladatokba
(létszam- és igény felmérés, nyomtatvanyok kitdltése, 6sszegytjtése, leadasa....) az féigazgats-

helyettes az iskolatitkart és a pedagdgusokat bevonhatja.

A diakigazolvdanyokrdl vezetetll nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:
- A tanulo részére kiadott igényl6lap szdma
- A tanuloé altal leadott igénylélap sorszama
- Kit6lt6 neve
- Tanulé neve
- Tanul6 osztalya
- Igénylélap postazas napja
- Didkigazolvany szama

- Diakigazolvany bevonasanak vagy elvesztésének napja
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Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése igényei, sziikségletei szerint
egyeb foglalkozasokat is szervez(het).

Az intézményben az alabbi szervezett egyeb foglalkozési formak létez(het)nek:

Napkozi, tanuldszobai foglalkozisok, szakkorok, didkkorok (6nképzé kérdk), didksportkér,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, Ut a kézépiskolaba palyazatban részt vevdk szaméra szervezett
foglalkozasok, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények, stb.

A fenti foglalkozdsok helyét és idGtartamat a féigazgato-helyettes rogziti a egyéb foglalkozasok

orarendjében, terembeosztisban, stb,

A napkézi és tanuldszobai foglalkozdsok a tandrira vald felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltesének a szinterei. A napkézis és tanuldszobai foglalkozasrdl vald hidnyzds csak a sziilé
szemelyes vagy irasban adott kérelme alapjan engedélyezhet6, melyet a foglalkozast tarté

pedagogus az elektronikus foglalkozasi napldban gondviseldi igazoldssal rogzit.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekl6désétol fliggden, a
munkakozosség-vezetSk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit a foigazgatd bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a szakkér
latogatottsagarol elektronikus foglakozasi naplot kell vezetni. A szakkér vezetdje felelés a

szaldcor miikodéséert.

A tanulé ontevékeny didkkorcket (6nképzékoroket) hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését, miikodtetését a didkok végzik. A diakkorsk munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsira, onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan az intézmény pedagdgusai, vagy kiilsé szakemberek

végezhetik a féigazgato engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A didksportkor (DSK) a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozgis, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetok. A DSK, mint forma, 6nallé
szabalyzat alapjan mikédik, az iskola tanuldinak nyujt lehetGségest sportkori foglalkozasokon,

versenyeken valo részvételre.
A korrepetdlasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald
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felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetélas
orarendbe illesztett idépontban, az osztdlyf6énok javaslatara kotelezé jelleggel torténik, egyes
tanulokra, vagy az egész osztalyra nézve.

A tanulmdnyi, szakmai ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fuggvenyeben lehetséges. A tanulék az intézményi, a telepiilési, az egyhdzmegyei és az orszagos

meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai kényvtar meghatarozott nyitvatartasi rend szerint all a tanuldk és a pedagdgusok

rendelkezésére.

Az iskola tanulokozdsségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény

foigazgatdjanak, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagégus feliigyeletet.

A mindennapos testnevelés, testedzés formai

Az ovoda és iskola a gyermekek/tanuldk szidméra a mindennapos testedzést az alabbiakban
biztositja:

- heti 5 testnevelés draval,

- szabadon valaszthato délutani sportkori foglalkozasokkal,

- napkozis foglalkozédsokon a 60 perces szabadtéri testmozgéssal.

A délutani sportfoglalkozasok a tanulok igényei alapjan szervezédnek, szabalyai megegyeznek az
egyeb foglalkozasokéval.

Az dvodas kort gyermekek részére naponta 15 perces tartasjavitd testmozgast, heti 1 alkalommal
kotelezd mozgas foglalkozast tart az 6vodapedagdgus.

Az 6vodas és az iskolds gyermeket/tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az ovoda- és
iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgalat alapjdn konnyitett- vagy gyogytestnevelésben kell
részesiteni. A konnyitett testnevelés soran az érintett gyermek, tanuld részt vesz ugyan a heti- ill.
orarendi testnevelési foglalkozasokon, ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat —
allapotatdl fliggben — nem kell végrehajtania.

Az egészséges gyermekeket, tanuldkat a testnevelés foglalkozasrol, 6rarél dtmeneti idére csak az
orvos mentheti fel.

A felmentést a tanuld a testneveld tanarnak koteles atadni.
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Egy ora felmentést — a sziilo elézetes {rasbeli kérelmére vagy egyéni mérlegelés alapjin — a

testneveld tanar adhat.

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkérok vezet6i a sportkori tevékenységrél, az elvégzett munkardl, az elért
eredményekrdl félévente kozvetlenil a foigazgatonak tartoznak beszdmolni. A sportkérok
vezetdi barmikor meghallgatist kérhetnek az iskolavezetéstdl, s arra legkés6bb egy héten beliil

lehetéséget kell adni. Felvetéseikre érdemi vélaszt kell adni.

A tanulék feliigyelete

Ugyelet biztositasa:

Az iskola biztositja 7% — 7% kozétt az iigyeletet. Az ligyeletes neveld kiteles a rabizott épiilet-
vagy udvarrészen, a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiiletek rendjének és
tisztasdgénak megdrzését, a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasat ellen6rizni.

Az ligyeletet ellaté nevelSk teenddiket a tanévre épiiletegységenként meghatarozott szamban,
idében ¢és beosztds szerint végzik. Az ligyelet vallalisa és ellatdsa minden pedagdgus
kotelessége.

A tanulok pedagogiai felligyeletét az intézmény az érkezést§l az orarendi ordk befejezéséig az
orakdzi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

A tanulok feliigyelete a folyosokon, az aulaban, és az udvaron az érakézi sziinetek alatt beleértve
ebbe az els6 orat megel6zd és az utolsé drarendi orat kdvetd sziinetet is — az lgyeletes nevelok
kotelessége:

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tanorardl engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el&irt intézkedéseket.

Az iskolan kivill szervezett tandrédk (foglalkozésok) esetén a pedagogiai feliigyeletet a tanitdsi
orat (foglalkozast) vezet6é pedagdgus koteles biztositani szervezett kisérettel.

Az orarendi orak befejezése utan a szervezett étkezést igénybe vevé tanuldk szamara az
intézmény feliigyeletet biztosit. Az étkezé tanuldk ebédeltetésére beosztott személy koételes az

ebédeltetés rendjére tigyelni. Tanulo az ebédlobe nem tartézkodhat feliigyelet nélkiil. Erre kiilén
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engedély nem adhaté. Amennyiben iskolai tgy (verseny, szinhdz, egyéb) miatt nem tud a
csoportjaval étkezni a tanuld, abban az esetben a programot szervezd, illetve a programra kisérd
pedagdgusnak kell az étkezé tanuld feliigyeletét ellatni.

Amennyiben tarsintézmény, egyestilet alkalomszeri programja miatt az iskola nem tud eltérd
idejli felligyeletet biztositani, a sziil6 irasbeli kérelme sziikséges, amelyet el6zetesen kell leadni a
foigazgato-helyettesnek.

A napkozis ellatast igénylé tanulok pedagdgiai feliigyeletét a napkézis neveld kételes ellatmni a
csoportjaba tartozo tanulok orarend szerinti utolsé érdjdnak befejezésétd] kezdédden a napkézis
foglalkozas befejezéséig, illetve igény szerint az azt kovet6 felugyeleti id6 végéig.

A napkozis ellatast igényld tanulok étkeztetését a napkozis neveld, illetve a beosztott neveld
feliigyeli. Ha a tanuld nem jelenik meg a napkozis foglalkozason vagy elkésik, tovabba engedély
nélkiil tavozik, a napkdzis nevel megteszi a hazirendben elirt intézkedéseket.

A tan6ran kiviili foglalkozasokon a foglalkozast vezeté pedagégus koteles ellatni az azon
résztvevd tanulok feliigyeletét a gylilekezés id6szakaban, mely a foglalkozdst megel6éz6 15 pere,
a foglalkozas ideje alatt, illetve a tanuldk iskola teriiletérél vald tavozasaig.

Ha a tanulé nem jelenik meg a tandrén kiviili foglalkozdson vagy elkésik, tovibbd engedély
nélkiil tdvozik, a szaktandr megteszi a hazirendben el&irt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét az osztalyfonokok, tovabba a mindenkori

beosztas szerinti pedagogusok kotelesek ellatni.
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Az Ovoda miikédési rendje

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 6tnapos (hétf6tol péntekig tartd) munkarenddel tizemel.

Nyitva tartas: évente a sziiloi igények felmérése alapjan a fenntartd jovahagyasaval keriil
megallapitasra

Az évoda nyitva tartasa: Y- 1%

A gyermekek napirendjét a csoportnapléban kell rogziteni,

A nyitva tartas ideje alatt az igazgatéhelyettes, a munkakozosség-vezets vagy az e szabalyzatban

meghatarozott helyettesitési rend szerint meghatarozott alkalmazott az dvodéaban tartézkodik.

Az 6voda a fenntartd jovahagyasaval tart zarva nyéri id6szakban. A nyari sziinet ideje alatt
osszevont csoportokkal miikddik az dvoda u. 4. szam alatti épiiletekben és augusztus hénapban 2
hétig zarva tart.

E nyari sziinet alatt torténik az 6vodék sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint az éves
nagytakaritas.

A nyéri sziinet idejérdl 30 nappal kordbban értesitjiik a sziiloket (épiiletenként a hirdet6 tablan
kiirva, sziil6i ertekezlet).

Az iskolai &szi, téli és tavaszi sziinet ideje alatt a sziil6k igényei szerint tartunk nyitva. 20 f6nél
kevesebb igénylé esetén az ovoda nem {izemel.

A nevelési eév rendjét, programjait a sziiléi szervezet. véleményének figyelembevételével
szeptemberben a nevel6testiilet hatdrozza meg és az éves munkatervben rogziti.

Az intézmény hazirendjét, az intézmény pedagogusai, az 0szi soros sziil6i értekezleten ismertetik
meg a sziilokkel, beiratkozas alkalmaval a szillének egy példanyt at kell adni. A héazirend
megtalalhaté minden évodaépiiletben a folyoson kifiiggesztve, valamint az intézmény honlapjén.

A nevelés nélkiili napokrol minimum egy héttel kordbban értesitjik a sziiloket.
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Az 6voda alkalmazottainak munkarendje és benntartézkodasa

Kotelez6 oraszam:

Technikai dolgozok esetében: heti 40 6ra.

Ovodapedagdgusok esetén: 32 6ra, melyet az intézmény zavartalan miikddésének biztositasaval,
teljes nyitva tartas alatt, a tisztségviselok orakedvezményének szem el6tt tartdsdval dllapitunk
meg.

Az intézmeényben (8 —16 oraig) felelds vezeto tartdzkodik. Az intézményegység-vezets tavolléte

esetén, ebben az id6szakban a szakmai munkakozosség-vezeté koteles az 6vodaban tartézkodni.
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Az 6voda intézményegység munkakdri leiras mintai
Intézményegység-vezeté munkakori leirds mintdja

I. Reész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

foigazgatoja

B.) Munkavillalo
C.) Munkakér

Beosztas: intézményegység-vezetd
Cél: Az intézményegység felelos szakmai irdnyitdsa és vezetése az intézményre
vonatkozd jogszabalyok, a pedagdgiai program és a bels6 szabélyzatok alapjan. Az
igazgatod helyetteseként oOnalléan szervezi, irdnyitja és ellenérzi beosztottai szakmai
munkaéjat, értékeli tevékenységiiket.

Kozvetlen felettese: az intézmény fGigazgatdja
D.) Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotott munkaidd: 24 éra

Il. Rész

A.)) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség: felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség +
szakvizsga keretében szerzett intézményvezet6i szakképzettség

Elvirt ismeretek:

A kozoktatisra, a munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok, a bels6 szabalyzati
rendszer ismerete.

B.) Kitelességek

Feladatkior részletesen:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérél, betartatja és
betartatja az eléirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, mobdositisiban, megalkotja a
intézményegység munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

Elrendeli az intézményegység pedagégusainak helyettesitési rendjét, gondoskodik a
tilmunka, a helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok hataridére torténd
Osszesitésérol.

Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tandcsokkal segiti és ellen6rzi a szakmai munkakézosség, a beosztott felelésok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.
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e Kezdeményezi az intézményegység dolgozdinak elismerését, ill. felelésségre vonasat a
munkaltatdi jogkort gyakorlo vezetonél.

o Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol.

e Biztositia az intézményegységbe jard gyermekek naprakész nyilvantartisat, az
adminisztracié ellatasat, oOsszesiti a gyermekvédelemi statisztikai, balesetvédelmi
nyilvantartisokat, adatokat szolgaltat az igazgatdnak.

o Ellentrzi a felvételi és mulasztasi naplok, a csoportnaplok és mas okmanyok kezelését, a
jegyzékonyvek pontos vezetését,

e EBgyiittmiikodésben szervezi, el6késziti az 6vodai linnepélyeket, az intézményegység
rendezvényeit, latogatja a bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, a minéségfejlesztést, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonveédelmet.

e Iranyitja az dvodaztatasi feladatok ellatasat, gondoskodik a beiratkozas megszervezésérol,
nyilvantartasarél. Fokozott figyelmemmel kiséri az 0 6vodasok beszoktatdsat.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztett feljegyzést
készit. Szervezi és vezeti a szakmai nevel6testiileti értekezleteket.

e Beszédmol a nevel6testiiletnek az intézményegység mukodésérsl.

e Rendszeresen referdl az igazgatonak a miikddésrdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

e Gondoskodik a sziilékel valé kapcsolattartas valtozatos formairdl, azok rendszerességérol.

o FEllendrzi az 6vodaépiiletek, a csoportszobdk, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozo felé.

e Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minGségi kovetelmények
meglétet, gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

Jogkir, hatiaskor:

Az intézmenyegyseg iigyeiben alairdsi joggal rendelkezik; hatiskore kiterjed a rabizott vagyon
kezelésére. Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, és az
altala vezetett intézményegységre.

Munkakéri kapesolatok:

A sziilokkel, a tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az
intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

C.) Felelosségi kor

Felelds az intézmény pedagbgiai programjanak megvalositisdért, az éves munkaterv feladatainak
végrehajtasaért. Az igazgatohelyettes feleldsségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti légkor
kialakitasa, amelyben minden 6vodapedagogus — a kotelezd érvényli torvények és belsé
szabalyzatok betartasival — a pedagodgiai program szellemében alkoté munkét végezhet. Ennek
érdekében torekszik az 6voda dolgozdinak alapos megismerésére, fejlédésiik eldsegitésére és
elismerésére, a nevelGtestilletben az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére.
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

95



Szent Jinos Katolikus Bilcséde, Ovoda, Altalinos Iskola és AMI

Felelos:

e & & o

Szervezeti egységében a pedagoégial program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavegzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsobbségéert, az egyenlé bandsmdéd megkoveteléséért.

A rendezvények, tinnepélyek szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A helyettesitések ellatasaért.

Az egeszséges €s bizionsigos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozé
alkalmazottak munkafegyelméért.

Felelosségre vonhat6:

munkakéri feladatainak hataridore t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

a Katolikus Egyhaz erkdlcsi eldirasait sért magatartisa esetén.

a f6igazgatd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.

a vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ovodapedagégus munkakori leiras mintdja

I. Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

f6igazgatdja

B.) Munkavallalé
C.) Munkakor

Beosztds: dvodapedagogus
Cel:
Kizvetlen felettese: az 6voda intézményegység-vezetdje

D.) Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda
Heti munkaidé: 406ra

Heti kotott munkaidé: 326ra

II. Rész

A.) Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség: ovodapedagdgus

B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait felelésséggel a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és
helyi nevelési program alapjan végzi.

Neveldtevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl.

Egytittm(ikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyuttmlikodés normait.

Folyamatosan fejleszti szakmai ismereteit, részt vesz a szervezett tovabbképzésben.

Az érvényben lévo alapdokumentum elGirdsai szerint megfeleléen felkésziil a tervszert
nevelémunkara.

Szakszerlien hasznélja, alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozdket, segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a kézos helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrol!
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Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az ovoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt

A sziikségleteknek megfelelGen fogadoorat tart.

A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az ¢vodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlédésérol.

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd kortilmények megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel.
Az iskolaérettseg megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Téamogatja az orvos, a vedénd munkajat.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasdgat és gondoskodik az egészségvédelmi kévetelmények
betartasarol.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil,
A  pyermekek epészseégiligyi allapotardl, magatartasarl, viselkedésérfl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

Gondoskodik a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzdsségek
fejlesztése.

Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési {itemét,
szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré massagat.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatds, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szitkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az Ovodéban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi
kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodni tudjon.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezet§ lUtmutatdsa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.
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Szent Janos Katolikus Bélcsdde, duoda, Altaldnos Iskola és AMI

Felelosségi kor

Felelos

a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért,

a gyermeki és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

a nevelés bizionsagos és balesetmentes koriilményeinek megteremtéséért,

a csoportszobdban elhelyezett leltari targyak, a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok,
jatekok, konyvek, rendeltetésszer( hasznalatinak biztositaséaért,

az oOvoda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkok megérzéséért.

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Felelsségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e a Katolikus Egyhaz erkélesi elGirasait sérté magatartasa esetén,
e az intézményegység-vezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
[ ]

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért,
a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szent Jinos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Dajka munkakori leiris mintaja
I. Rész

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI
foigazgatoja
B.) Munkavillalo
C.) Munkakor

Beosztis: dajka

Cél:

Kdzvetlen felettese: az 6voda intézményegység-vezetdje
D.) Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda

Heti munkaidd: 406ra

IL. Rész

A)) Kovetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség:
B.) Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Munkaéjat csoportvezetd évond kozvetlen irdnyitasaval végzi.

e Segiti az 6véndt a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban.

o Az oOvodapedagogusok altal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasiban, 6ltézteteseben, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o FElvégzi a csoportszoba és az dvoda egyéb helyiségeinek takaritésat.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, dgynemtiket.
Segitseéget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba rendjének helyreallitdsédban.
A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

e A jiték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kdvetve.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulsat.

e Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkéjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi
kozvetlen felettesének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhasson.

o Az ovodai f{nnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond itmutatdsai szerint részt vesz.
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Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az O6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatdhelyettesnek.
A rdbizott novenyek napi gondozasaban részt vesz.

Tisztan tartja a csoportszobaban elhelyezett akvariumot.

A napkézben megbetegedett gyermekeket a sziilé megérkezéséig feliigyeli, apolja.

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja, ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetve az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat.

Elvégzi a szilkséges portalanitdsi munkélatokat a csoportszobdban, naponta {iriti a
szemetes edeényeket.

Kéthetente le-, majd felhizza a gyermekek agynemdijét.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsdgos helyen tarolja.

A gyermekek tavozasa utan kitakaritja a csoportszobdkat.

A tavaszi, nyari, 6szi id6szakban segitséget nyljt az 6voda udvarin taldlhato kert
gondozasaban.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az ovoda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor kételes betartani.

Az 6voda elhagyésakor ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat és a riaszt6 beilizemelését.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkoélcesi el6irasait sérté magatartasa esetén,

az intézményegység-vezeto utasitasainak igényt6l eltér§ végrehajtisaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Az o6vodaban dolgozo élelmezési ligyintézd, takaritd, filté-karbantarté valamint a lconyhai
kisegitok munkakéri leirds mintaja megegyezik az iskoldban azonos munkakérben dolgozdk

munkakéri leiras mintaival.
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Szent Jinos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalinos Iskola és AMI

Ovodatitkir munkakori leirds mintija

I. Rész
A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI féigazgatéja
B.) Munkavsllalé
C.) Munkakor

Beosztas: 6vodatitkar

Cél:

Kozvetlen felettese: az dvoda intézményegység-vezetdje
D.)Munkavégzés

Hely: 4069 Egyek, Ovoda it 4.

Szervezeti egység: Szent Janos Katolikus Ovoda

Heti munkaidd: 406ra

I1.Rész

A.)Kivetelmények
Iskolai végzettség, szakképzettség: érettségi

B.)Kotelességek

Feladatkor részletesen:

e Felelds az oOvodai talalokonyhdk szabdlyszerii miikodtetéséért, a tanulék egészséges
étkeztetéséért.
Felel az egészségligyi rendszabalyok betartasdért.
Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, ellendrzi az atvett étel mennyiségét és minGségét.
Kapcsolatot tart a Szoghatar Kft. konyhdjival, naponta leadja az ételrendelést.
Folyamatosan vezeti az étkezék nyilvantartasat.
Felel az tej €s az gyliméles program palyazati feltételeknek megfeleld lebonyolitasaért, a
termékek kiosztasaért.
Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritészereket, eszkozoket.
 Munkaiigyi feladatai:
o havonként kimutatdst készit a tdvollét adatokrdl, Osszegylijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszdmfejtd részére, illetve tovabbitja a MEP felé,
o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
o az igazgatOhelyeties éltal készitett tilora kimutatast Gsszesiti a bérszamfejtd részére,
o gondoskodik a technikai dolgozdék jelenléti ivének havonkénti zarasarél.
e Ellétja a gépelési és fénymasolasi feladatokat.
e Telefon ligyeletet lat el, e-maileket fogad, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
e A gyerekekkel, illetve az 6voda miikdésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:

- megrendeli,

a @ 92 @ @
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Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

- nyilvantartja,
— rendszerezi,
= kiadja.
e A honapvégi tiléra és helyettesitések elszamolasat végzi.
e Bels6 és kiils6é kérozvények, tdjékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatdsat és
lattamozasat szamon tartja.
e A pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja:
— érvenyesites,
— nyilvéantartas,
- visszavonas.
o Informaciét szolgéltat az igazgatd utasitdsa alapjan. Az intézmény mikodésével,
tizemeltetésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatisa.
e Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat.

Felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért,

a Katolikus Egyhéz erkdlcsi el6irsait sérté magatartdsa esetén,

az intézményegység-vezetd utasitisainak igénytol eltéré végrehajtasaért,

a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

a @ @ ©°
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Szent Janos Katolikus Bolcsdde, Cﬁvoda, Altaldnos Iskola és AMI

I.Rész

Takaritéo munkakori leirds-mintija

A.) Munkaltaté: Szent Janos Katolikus Bélesdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI f6igazgatoja

B.) Munkavallalo
C.) Munkakir

Beosztas: takarit6
Kozvetlen felettese: az 6voda intézményegység-vezetdje

D.) Munkavégzés

Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidd: 40 6ra

II.Rész

A)Kivetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: nem igényel szakképesitést

B.) Kitelességek

Feladatkor részletesen:

Az igazgatohelyettes kozvetlen utasitdsai szerint jér el az épiilet takaritasi munkalataiban.
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé helységeket, irodakat, padlozatukat
felsopri, felmossa.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket, lépes6hazakat,
mellékhelyiségeket.

Naponta lemossa a mosdokagyldkat, WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertStleniti
azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

Mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartisat.

Portalanitast, portorlést sziikség szerint folyamatosan végez.

Naponta letorli, sziitkség szerint lemossa az ablakparkanyokat.

Sziikség szerint elveégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szémitogépek
billentytizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a irodai asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti.

Kotelessége az iroddkban és a folyosdkon elhelyezett szemétgy(ijté edények rendszeres
liritése, tisztitasa.

A bejarati jardak, lépcsdk soprését a labtorlok poroldsat naponta elvégzi.

Sziikség szerint 6ntdzi a iroddkban és a folyosdkon 1évé viragokat.

Sziikség szerint elvégzi a karpitozott butorok porszivozasat, tisztitasat,

A nyari szlinetben nagytakaritast végez, elvégzi folyosoteriiletének sdrolasat, a
falburkolok surolasat, lambéria lemosasat.
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Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A napytakaritisok id6szakaban — a t6bbi takaritoval kézdsen — a gazdasagi vezetd
utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagi vezetd utasitasa szerint — a szokésosnal
alaposabban elveégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak .
A hasznalaton kiviili helységekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsidgos munkavégzést veszélyeztets hibakat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség
esetén a gazdasagi vezetdnek.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a Katolikus Egyhaz erkélcsi el6irasait sérté magatartasa esetén,
az intézményegység-vezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasdért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Fiité-karbantarté munkakiri leirds mintaja
I.Rész

A.)Munkaltato: Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI fSigazgatéia
B.)Munkavallalo
C.)Munkakor
Beosztas: flité-karbantartd
Kozvetlen felettese: az dvoda intézményegység-vezettje
D.)Munkavégzés
Hely:
Szervezeti egység:
Heti munkaidé: 40 éra

I1.Rész

A.)Kiovetelmények
Iskolai végzettség, szakképesités:
B.)Kitelességek

Feladatkor részletesen

e Naponta, az 6vodai élet megkezdése el6tt bejarja az dvodait,

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igénylo6 hibakat.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyildszardk dllapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

* Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zardséra szolgald kulcsokat, hidny
esetén jelez az intézmény igazgatdjanak.

e Elvégzi a zdrak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk
csergjét.

e Az 6voda berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

e Rendben tartja az é6voda udvarat és kornyékeét.

e Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritasi munkalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a csuszdat.

¢ Rendben tartja az épiiletek padlasat és pincéjét.
Alkalmankent, sziikség szerint lenyirja a fuvet.
A t¢l bedllta el6tt a mozdithato, id6jarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja, leszereli
és elhelyezi azokat a pincébe vagy a raktarba.

e Teli idben elveégzi az épiiletek koriil a hé eltakaritasat, biztositja a csiiszasmentességet az
udvari Iépcsdkon a balesetek elkeriilése érdekében.

o Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt. A
szemetes edényeket tisztan tartja.

o Tiizvédelmi adminisztrativ jellegii tevékenységeket lat el.
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Szent Jdanos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Felelosségre vonhato:

munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a Katolikus Egyhaz erkolcsi el6irdsait sérté magatartdsa esetén,

az intézményegység-vezeto utasitisainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

Fiiggelék

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Kényvtaranak

Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Az Intézményi SzMSz Fiiggeléke

TARTALOMJEGYZEK:

I. A kényvtarra vonatkozé adatok
II. A kényvtar fenntartasa
I1I. A koényvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar miikédési szabdlyzatanak alapdokumentumai

= Jogszabalyok:
2011, evi CXC. Nemzeti koznevelési térvény

1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a nyilvinos
konyvtari ellatasrdl és a kozmiiveldésrdl

2001. évi XXXVIL. torveény a tankényvpiac rendjérl

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomény ellenérzésérsl

A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

16/2013 EMMI rendelet a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérél és alkalmazasardl.

e Intézményi szabalyzok: (PP, SzMSz, Hazirend)

109



Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

I. A KONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK:
A konyvtar neve: ‘
Szent Janos Katolikus Bolesdde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Székhelye: 4069 Egyek, Fo ut 1. sz.
Telefon: 52/579-031
E-mail: titkarsag@sztjanos.hu

Létesités ido: 2018. szeptember 1.

Jogel6dsk: Szent Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Szent Janos Katolikus Ovoda, Egységes Ovoda-Boleséde, Altaldnos Iskola és AMI
Moéra Ferenc Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Moéra Ferenc Altaldnos Iskola
ETKIKI Tobbeéla Intézmény

Alapit6 okirat szdma: 410-16H/2018,
(Szent Janos Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI)

Iskola tipusa: Altalanos iskola

Maximalis tanulélétszam: 385 {6

A konyvtir elhelyezése: Az iskola f6 épiiletének 1. emeletén a C-104 teremben.
A kbnyvtir bélyegzije:

Korbélyegzo:

felirata: lenyomata:
Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Koényvtar
4069 Egyek, Fo u. 1.

II. A KONYVTAR FENNTARTOJA ES MUKODTETOJE:

Fenntartd neve: Debrecen-Nyiregyhaza Egyhazmegye
Fenntart6 székhelye: 4024, Debrecen, Varga u, 4.
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Az iskolai kinyvtir helye az intézmény szervezeti strukturidjiban: az iskolai k&nyvtar

kozvetlen irdnyitdja, a kényvtiros kizvetlen felettese a Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda,

Altalanos Iskola és AMI igazgatéja.

Szakmai kapesolatok: Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivel6dési Haz (Egyek), egyéb iskolai

konyvtarak, pedagogiai szolgaltatok, megyei konyvtar, valamint a KaPl kényvtara

Az iskolai konyvtir gazdilkodisa:

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandd dsszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Gigy kell a konyvtiros tanir rendelkezésére
bocsétani, hogy a tervszert és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Tartos tankdnyvek megvasarlasa, sziili kérésre lehetséges. Az igy keletkezett bevétell
koteles a konyvtaros tovabbi tartés tankonyvek véasarlasara forditani.

Az iskola gazdasagi vezetSje gondoskodik a napi mikddéshez szikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtaros felelds. Ezért csak az 6
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vésarolni,

Az iskolai konyvtar miikGdését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevel&testiilet
és a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

[11. A KONYVTAR FELADATALI

A) Az iskolai kényvtir alapfeladatai:

e Alloméanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok: Gyljteményének folyamatos fejlesztése,

gondozésa és rendelkezésre bocsatasa. A kényvtari dokumentumok kélcsénzése, beleértve a
tartos tankonyvek, és segédkényvek kolcsonzését is. Deziderata, kolcsonzési fegyelem,
torlés.

Allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok: A szakszertien elhelyezett és feltart gyljtemény
Orzese.
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e Nyilvintartissal és ellenérzéssel kapcsolatos feladatok: tulajdonbélyegz6, leltiri szam,
jelzetek, nem tartds meg6rzés, megdrzési idd, selejtezési szabdlyok.

e FPeltdrissal kapcsolatos feladatok: Visszakeresés biztositasa, segitségadas, tdjékoztatds
nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol.

o Allomanyra épiil6 szolgaltatdsok: Egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa.
Kényvtarhasznalati ordk megtartdsa az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-
pedagdgiai programja szerint.

B) Az iskolai kinyvtar kiegészito feladatai:

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa, az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok
tartasa

e Szamitdgépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa, a nevel6-oktatd munkahoz
szilkséges konyvtari dokumentumok tobbszérdzése

e Tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl
e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében
» Az iskolatdrténeti gytjtemény gondozasa,

e Kozrem(kodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar gyiijtokére (1. sz melléklet)

Gyijtékort meghatarozo tényezok:

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatédsi intézmény, évente éltalaban 16-18 osztallyal.

Nappali rendszeru, altalanos miveltséget alapoz meg.

A tanulok tobb mint egy negyede a roma etnikumhoz tartozik, s csaknem fele hatranyos helyzet(i
csaladbdl szarmazik.

Az iskolai és a helyi pedagogiai programnak és a tantervi kovetelményeknek megfelelGen
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az dllomanyalakitds soran
figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak, munkakozosségeinek, didkkozosségeinek javaslatait. A
kényvtar alapfunkcidinak ellatisdhoz szikséges dokumentumok a kényvtar fo gylijtkérébe, a
masodlagos funkcidbdl adédéak a konyvtar mellék gylijtékorébe tartoznak.
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Konyvtarunk tipusa szerint jogilag (kbzvetve, az iskolan keresztiil) a Debrecen-Nyiregyhazi
Egyhiazmegye fennhat6siga ald tartozik, korlatozottan nyilvanos, kélesonzo, kis kényvtar (5000
koétet alatti dokumentummal), mely az Anyaintézmény része.

Az iskolai konyvtar gytijtbkore eszkdze a pedagogiai program megvaldsitasanak.

A program fontos része az iskolai konyvtar, mely kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos

pedagdgiai program megvalositasaban.

Altalanos nevelési céljainkban, melyek:

Diakjaink megtanitdsa az altalanos emberi értékek tiszteletére és kdvetésére.

Az egyéni képességek kibontakozisdnak tdmogatasa.

Kulturalis 6rokségiink atérokitése, melynek szintere a hagyomanyérzé nevelés.
Egészséges és kulturalt életmoddra nevelés.

Nemzeti és etnikai hagyomanyok apolasa

Onismerettel, kezdeményezékészséggel rendelkezé fiatalok nevelése.

Altalanos oktatasi céljainkban, melyek: alapkészségek fejlesztése, kommunikacios
készségek, gondolkodasi képességek fejlesztése.

e Az érdekl6dés, tanulasi ambicid, tanulasi kotelességtudat kialakitasa, fejlesztése.

Iskolank sajatos pedagogiai programjaban kiemelt szerep jut a katolikus nevelésnek, idegen nyelv

oktatdsdnak és az informatika fejlesztésének.

Mis konyvtarak szolgdltatisainak kozvetlen igénybevétele, - Tarkanyi Béla Konyvtar (Egyek)

Helyzetkép, dllomfnyelemzés:

Fogyiijtékor:

Torzsanyag. Viszonylagos teljességre vald torekvés. A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik
meg,.

Tankonyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasményok, a tananyaghoz kapcsolodd szak és
szépirodalom, kézikonyvek, a tanitashoz sziikséges tanari segédkonyvek. A katolikus valldssal

foglalkozé dokumentumok.

Mellékgyiijtokor:
A fégyljtokort kiegészits, valogatva és erds valogatassal gytijtott dokumentumok koére.
Ide tartoznak a kdrnyezeti kultiraval, a mozgaskultiraval, a dramapedagdgiaval, a néprajzzal, a

népmesével, idegen nyelvvel foglalkozd dokumentumok.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti és miikodési szabdlyzatiban kell meghatarozni az
iskolai kényvtar mukdodeési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarosra, a konyvtar szolgdltatdsait igénybevevék korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtarvezet6 feladata, aki koteles

e a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
e aziskolai kériilmények megvéltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan mdédosithatja.

Az iskolai kdnyvtar miikédési szabalyzata a jovédhagyds napjén lép életbe.

V. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet — Gyijt6kori szabalyzat
2. sz. melleklet — Az iskolai konyvtar hazirendje
3. sz melléklet — Tankonyvtari szabalyzat
4. sz. melléklet — Katalogusszerkesztési szabalyzat

Egyek, 2024, augusztus ....

Jfdigazgato
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1. s5z. melléklet

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Kdnyvtaranak Gydjtékori Szabalyzata

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK
Tanulas, szervezett oktatas:

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal, tanulassal kapcsolatban a

tankonyveken tilmenden jelentkeznek az 4ltalinos iskola, a kézépiskola, illetve a nem

iskolarendszerti tanulds formdin. Az itt jelentkezé igények részben szakkonyvekkel és

szakfolydiratokkal, hagyoményos és nem hagyomanyos dokumentumok biztositdsaval

elégithetdk ki.

1. Az iskola szerkezete: az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola.

2. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.
A kultira és a miveltség ataddsa oly mdédon valdsul meg intézményiinkben, hogy a térvény
altal eloirt Nemzeti Alaptanterv, kerettanterv mivelddési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi ordkra bontva.

3. A tantirgyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatirozza.

4. A tehetségfejlesztés, gondozas es felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai Program fogalmazza
meg,

5. Az iskola, mint fenntarté6 egyhdzi intézmény, tehat ennek megfeleléen szélesiti a konyvtar

allomanyanak gyarapitdsat.

II. ALLOMANYFEJLESZTES ES GYUJTEMENYSZERVEZES

1. Alapelvek
1. Iskolai kényvtarunk a gyijiokéri szabdlyzat szerint fejleszti allomanyét az adott intézmény

pedagogiai programjaban megfogalmazott feladatoknak és sziikségleteknek megfelelGen.

1.2. Az els6 pontban megfogalmazottak alapjan értékorientaltan, folyamatosan,
tervszerlien, aranyosan ¢€s valogatva gylijtjik a helyi pedagdgiai programnak
megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedjik a tantervekben meghatarozott

ismeretk6roket, de  egyetlen  terilleten  sem  torekedhetink  teljességre.
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Az allomanynak korszer(i miiveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania
kell a vilagnézeti, valldsi és egyéb ismeretek tobboldalt megkozelitését, ugyanakkor az
iskola szellemiségét is sugdroznia kell. Tartalmi, stildris és pedagogial szempontbdl meg
kell felelnie a tanulék érdeklédésének, életkori sajatossagainak. Hozzaférhetové kell
tenniink a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges dokumentumokat és a konyvtari rendszer

altal hozzaférhetd informacios forrdsokat is.

1.3. Els6sorban a tanuldshoz, tanitishoz szitkséges alapvetd segédkdonyveket (lexikonok,
szotarak, enciklopédidk stb.), kézikonyveket, a szaktirgyi és mindennapi tdjékozodas
forrasait (bibliografidk, adattarak stb.), a tanitdsi 6rdn munkaeszkozként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldalii megkozelitésére alkalmas miiveket, folydiratokat, és
egyéb ismerethordozokat kell beszerezni a sziikséges példinyszdmban, valamint a
pedagogusok munkdjahoz segédeszkoziil szolgldé dokumentumokat kell biztositanunk.
Az 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet értelmében gylijtési kotelezettségtink kiterjed a tartos

tankonyvek, kotelezo és ajanlott olvasmanyok korére is.

1.4 A nyomtatott dokumentumok mellett a konyvtarunk gy(jti, tarolja, nyilvantartja és
szolgaltatja az iskolaba kerill6 nem nyomdai uton el6allitott, audiovizuilis és
szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is. Rendelkeziink a dokumentumok

hasznélatédhoz és az (ij dokumentumok el6allitasahoz szitkséges eszkozokkel.

1.5 Az allomény nagysdgat és gyarapitasi iitemét az iskoldban oktatott targyakhoz
kapcsolodé konyvek (kézikonyvek, segéd-, ismeretkozlé és szépirodalmi alkotisok)
folydiratok és egyéb ismerethordozék mennyiségi és mindGségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a nevel6-oktaté munkéban betoltott szerepe, a tanuldk és a nevel6k

letszama, az elkildnitett allomanyrészek szdma hatarozza meg.

1.6 A (szak)tantermek, a napkozis termek, tanulészobdk, altalanos iskolai tagozatunk
dokumentalis sziikségleteit alland6 letétek kihelyezésével vagy — korlatozott példinyszam
esetén — a szlikséges dokumentumok révid idére (a tanitasi ora vagy egyéb foglalkozasok
idejére) szo6lo kolesonzésével elégitjitk ki. A rovidebb vagy hosszabb idére kihelyezett
miivek egy-egy példanyét a konyvtarban is igyeksziink hozzaférhet6vé tenni,

1.7 Az é4llomény rendszeres, szakszer(i gyarapitdsaval és apasztasaval kivanjuk elérmi a

kényvtari gylijtemény optimalis tartalmi és mennyiségi Osszetételének és megfeleld
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aranyainak megteremtéset. A korszerl konyvtari allomany kialakitasat a foloslegessé valt

vagy elhasznalddott példanyok kivonasaval segitjiik eld.

1.8 Az éllomany fejlesztésének anyagi feltételeit az iskola koltségvetésén belul az
intézmény fenntartoja biztositja. A beszerzésre fordithaté Osszeg felhaszndldsdért az
iskolai kényvtar vezetdje a felelos. Gylijteményszervezési tevékenysége sordn egyeztet az

intézmeény vezetoivel, a nevelbtestiilettel, a munkakozdsségekkel.

Gyiijteményszervezés

1. Gyarapitas
Az iskolai kényvtar alloméanya
- vétel
— ajandék
- csere Utjan gyarapszik
Az allomanygyarapitasra fordithatd Gsszeget az iskola koltségvetésében kell elSirdnyozni. A
kényvbeszerzésre fordithatd osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzédjarulasa nélkiil

az iskolai konyvtar szamara kényvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

2. A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba erkezo tartos megorzesre szant dokumentumokat 8 napon beliil alloméanyba kell
venni. Nincs konyvtari szoftver, adatbazis, ezért cimleltart vezet. A cimleltarkényvet szakszerlien
és naprakészen kell vezetni. A gyorsan avulo példanyokrol (tankdnyvek, utmutatok,) vagy ivnél
kisebb terjedelmii, kénnyen rongilodé kiadvanyokrol brosira nyilvantartast kell vezetni. A
kurrens periodikumokrdl ideiglenes Allomany nyilvéntartast kell vezetni. (P jeloléssel) A
leltarkdnyv pénziigyi okmdiny, nem selejtezhetd. Az integracios pénzbdl vasdarolt kényveket
kiilén kell nyilvantartani. (I jel6léssel)

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelese az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak példanyait az irodai
irattarban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a kényvtari leltarba vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal latjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:

— Leltarkonyv, csoportos leltarkonyv, letét esetén lel6hely-nyilvantartas
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Id6leges nyilvantartas formai:

- QOsszesitett (brosura).

3. Allomdnyapasztas
Evente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmq, a foloslegesse valt és a
természetes elhaszndlddés kovetkeztében alkalmatlanna vélt dokumentumokat. A kivonasra csak
az igazgaté adhat engedélyt. A f6los példinyokat az iskola felajanlja més konyvtarak
cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozdinak
és tanuldinak. A t6rlésrdl jegyzékonyv készil, melynek sorszdma folyamatos.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbél térélhetd:

- Tervszerd allomanyapasztés

- Természetes elhasznalodas

- Hidny
4. Az dllominy ellendrzése
Az allomany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kivili, teljes vagy részleges. Az ellenGrzést a
3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak szerint, hiromévente év
elején, a konyvtar zarva tartisa mellett végezzilk. Az iskola igazgatdjanak irdsban kell
elrendelnie. Az ellenorzes lezarasa: el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet 3 napon beliil
at kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyzbkonyvhoz csatolni kell a leltirozas
kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hianyzé vagy a tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzekét. A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az

atadé és az atvevd irja ala.

5. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznélasaért.

A koényvtiros hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtir szdméra dokumentumot senki nem
vasarolhat.

Az allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozék megrongdlasaért

okozott karért.
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A tanulok és a dolgozdk munkaviszonyit csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megszlntetni, amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli anyagilag
a felelosség.

A konyvtar zarainak a kulcsa a konyvtérosnal és az iskolatitkarnal talalhaté. A kényvtiros
hosszantarto betegsege esetén a konyvtiri munkat ellatdo helyettes részardnyos anyagi
felelésséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzékonyvben kell régziteni.

Egyeb allomédnyvedelmi rendelkezések: a kényvtarban minden tiizrendészeti intézkedést meg kell
tenni! Nyilt lang hasznalata s a dohényzas tilos. A konyvtirban tlizjelz6 mikodik. A
dokumentumokat lehetdség szerint védeni kell a fizikai artalomtdl. Szigortan iigyelni kell a

konyvtér tisztasagara (takaritas, ferttlenités, portalanitas, szell6ztetés).

II. A KONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI SZEMPONTBOL
1. Kézikonyvtari allomany

Ebben az allomdnyrészben a kiilonbézd miiveltségteriiletek alapdokumentumait gyfijtjiik az
eletkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:

— altalanos es szaklexikonok, - enciklopédiak
- szétarak, fogalomgytijtemények,

— keézikonyvek, dsszefoglalé munkak,

— adattarak,

— atlaszok,

— tantargyaknak megfeleltetett napilapok folydiratok, tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD-DVD ROM).

A keézikdnyvtar bizonyos fogalmak tisztizasahoz, az iskolai anyag bévitéséhez, a gyermekek
szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyijt segitséget. Az ismeretek gyarapitasanak, a
tények, adatok ellendrzésének is fontos eszkoze. Rendszeres hasznalata felkésziti a gyermekeket
arra, hogy kés6bb munkéjukat tokéletesebben végezhessék a konyvek segitségével.

Cél, hogy a konyv, s majd a kozeli jovében a szdmitogép is munkaeszkozzé valjon.
Mindezek figyelembe vételével beszerezzilk a konyvtar részére az éltalanos lexikonokat és a
szdmukra jol hasznidlhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomdiny &sszefoglalé kézikonyveit,
szotarakat, képzémiivészeti albumokat, a szérakozas, a jaték, a sport kényveit, dsszefoglalé

foldrajzi, ¢letrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek torténetét bemutatd irodalmat.
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Beszerezziik a szépirodalmi antolégiakat, versgyiijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolodd
miisor-dsszeallitasokat.

A kézikényvtar Osszeallitdsandl szem el6tt tartjuk a hasznalok életkori sajatossagait.
Helyet kapnak a kézikoényvtarban azok a pedagdgiai, modszertani kiadvinyok, a konyvtari
munkdara vonatkozo irodalom, a pedagdgusok szdmdra megjelend utmutatok, amelyek az iskolai
konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

A kézikonyvtar allomanyat az altalanos tdjékoztatdshoz, illetve tdjékozodashoz, az irodalmi és
egyeb targyu és a tajekoztatashoz szikséges magyar nyelven megjelent kézikényvekkel,
kiilénféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon illusztralt
kiadvanyok, itt helyezziik el a gylijt6kérbe tartozd bibliografidkat, az egyes tudomdényagak
legfontosabb monografiait, kalauz jellegli szintéziseit, az Altaldnos és szaklexikonokat sth. A
hagyomanyos kényvtari anyagokat kiegészitik a szamitégépes adatbazisok, CD-ROM-ok, melyek

a tajekoztatas és az egyeni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

2. Szépirodalom

Az alapvizsga ¢és az altalanos miiveltség kovetelményeinek megfelelGen fejlesztett témacsoport.

Tulnyomd tobbségét a kotelezé olvasményok és az ajanlott szépirodalmi mivek alkotjak

nagyobb példanyszamban.

Teljességre torekvien gylijtjiik

— helyi tantervben szereplé kételezd és ajanlott olvasméanyokat,

— atananyaghoz kapcsolddd antologiakat, verseskateteket, népkoliészeti alkotasokat.
- szerz6i életmiiveket

— tananyagban szereplo klasszikus és kortars szerzék valogatott miivei

— atanuldk személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgald ajanlott irodalmat:

— regényes életrajzokat,

— torténelmi regényeket,

- gyermek és ifjusagi regényeket

— klasszikus es kortars irodalom verseskoteteit erés valogatassal gyljtjiik.

3. Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld, az egyes tantargyakhoz kapcsolodo szakkényvek keriilnek ide.

Teljességre torekvéen gytjtjiik a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok

figyelembevételével.

A munkaeszkdzként hasznalt dokumentumok a kévetkezik:
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— altaldnos és szaklexikonok

— &ltalanos és szakenciklopédiak

— szotarak és fogalomgytijtemények

— kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek
-~ atlaszok

4. Hittan kényvek

A hittannal kapcsolatos szép- €s szakirodalmi mivek keriilnek ide. A hittan tankdényvek a

tankonyvek kozé sorolandok.
5. Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogia és hatartudomanyainak alapveté segédkonyvel tartoznak ide. Az oktatasi

tajékoztatok, jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagdgiai gytlijteménynek.

Teljességre torekvoen gyujtjiik:
— a helyi tantervekben meghatarozott tankényvek munkafiizetek, feladatlapok, tanmenetek,
a tanitdsukhoz sziikséges mddszertani segédletek, feladat-gylijtemények, tesztkonyvek (a

tankonyvekbél sziikség szerint a tanuldk kolcsonodzhetnek)

Erdsen valogatva gyfijtjlik:

- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,

— pedagogiai s pszichologiai Gsszefoglalok,

- kiemelked6 pedagdgiai munkak,

— a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasihoz
szitkséges szakirodalom,

- a muveltségi terliletek modszertani segédletei, segédkonyvei,

— a tanitdson kivili foglalkozésok dokumentumai,

— csaladi életre neveléssel, a sziil6 és iskola kapcsolatival foglalkozo palyavélasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok,

— aziskoldval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijtemények,

- aziskola torténetérdl szolé dokumentumok.

6. Helytorténeti gyiijtemény

E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése, a kutatbmunka tdmogatasa, az egészséges
lokélpatriotizmus kialakitdsa a didkjainkban, a telepiilés polgaraiban, valamint a hely
kozigazgatési, gazdasagi tevékenység és az oktatds tdmogatdsa .Ennek megfelelden teljességgel

gyljtiink minden olyan dokumentumot, amely Egyek telepiilés természeti vilagara, gazdasagi és
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kulturalis életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira, torténetére, hagyomanyaira, népszokisaira
és egyéb emlékeire vonatkozik

Gylijtékoriinkbe tartozik:

- A telepiilésen sziiletett és a telepiilés életében jelentGs szerepet jatszo személyek életével,
munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok;

— Helyi vonatkozast miivek kézirata, pl. naplok, levelek, dolgozatok stb.;

— Teljes korlien beszerezzilk a kiadds helyétSl fliggetlenill az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a telepiilésre vonatkoznak;

- Viélogatva gylijtjiik a megye fontosabb helyismereti vonatkozasu anyagat;

- Gyljtjik a telepiilésrol és kornyékérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket;

7. Konyvtiri szakirodalom

Koényvtari kezikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz,
kerettantervhez kapecsoldds, a konyvtartan oktatasahoz szilkséges anyagok, dokumentumok
talalhatok.

Er6sen valogatva gytjtjuk:

* kurrens, retrospektiv jellegil tijékoztatdsi segédanyag,
e a kdnyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkék,
e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

8. Iddszaki kiadvanyok

Altalanos pedagbgiai folyéiratok. (Kézoktatasi és Koznevelési Tandcsado, Uj Katedra) Ezek
megorzéset maximum 3 évre tervezzilk. A helyismereti vonatkozasi iddszaki kiadvanyok teljes

korét megorizziik.
9. Audiovizualis dokumentumok

Audio-vizualis részlegiinkben CD-k, DVD-k, hangkazettak, videokazettik talalhatok - mindezek
gyljtése tartozik ide. A hangzé anyag jelentds részét a komolyzenei felvételek képezik.
Beszerzenddk ezeken kiviil valogatva az értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- és a népzene
dokumentumai és a nyelvi és irodalmi lemezek, kazettak. Anyagi lehetségeink szerint
igyeksziink minden fontosabb mivet korszerti adathordozon, CD-lemezeken, DVD-lemezeken

beszerezni.
10. Tankonyvtar

A konyvtar kolesondzhet6 és nem kolesonozhetd tankonyv-dllomanyanak gytjtése tartozik ide.
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ITI. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL

Dokumentumtipusok:

konyvek,

id6szaki kiadvanyok,
kisnyomtatvanyok (pl. iskolatdrténeti)
fényképek (digitlis is)

kézirat (pl. iskolai paAlyamunkak)
kotta,

térkeép,

Audiovizuilis dokumentumok:

CD lemez,

DVD lemez,

hangkazetta,

videdfilm (videdkazettan, DVD-n),

A kisméretli és gyljték szamara késziilt konyveket nem gytjti a konyvtar. Egy-két példany

szerzendd be a konyvtarismeret oktatasahoz.

IV. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL

frasos nyomtatott dokumentumok

Koényv, segédkinyv, tankényv, tartos tankdnyv
Periodikumok: folyéiratok

Kottak

Térképek

Audiovizualis ismerethordozok

Képes dokumentumok / diafilm, diakép/
Hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD)
Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozdk:
- CD-DVD ROOM,

- multimédia CD-DVD.

s Egyéb dokumentumok:

- Pedagogiai program

- Palyazatok

- Oktatocsomagok

123



Szent Janos Katolikus Bolcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

V. A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE
Allomainy részek:

a) kézikdnyvtari allomany

b) szépirodalom

c) szakirodalom

d) tankonyvtar

e) pedagdgiai gylijtemény

f) helytorténeti gylijtemény

g) konyvtéri szakirodalom

h) hivatali segédkényvek

1) iddszaki kiadvanyok (periodikak)

A) kézikdnyvtari dllomény

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példinyszam
Altalanos- és szaklexikonokat, enciklopédidkat Teljességre tirekedve gytijtjiik 1
A tananyagokhoz kapesolddé-, a tudomanyokat
részben vagy teljesen bemutatd alap-, és —— ”
kbzépszintii segédkényveket, torténeti Teljestdere rekedve gyl !
osszefoglalokat, ismeretk&zlé milveket
A tudomanyok, a kultira, a mivel8déstérténet
kis- és kzép, alap- és kbzépszinti térténelmi Vilogatva 1-1
dsszefoglaldi
Adattirak, kronoldgidk, cimtarak, atikényvek,
térképek Erdsen vélogatva 1-1
Egynyelvii szétarak Teljességre torekedve gyiijijiik 1
Tébbnyelvii szétarak (angol,) (kis-, kdzép-,
nagymérett) Vilogatva 1-20
Kiilénféle atlaszok Vilogatva 1-1
Az altalanos miveltséghez tartozo alap- és
kozépszintli miivészeti, sport, politikai és Vilogatva 1-1
gazdasdgi témaji dokumentumokat

B) Szépirodalom

A miveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott hazi
olvasmanyokat, antolégidkat, szerzdi életmiiveket, népkéltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe

véve az életkori sajatsdgokat. (Az dllomany 30%-a.)
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| A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példinyszam

Az dltaldnos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld és a helyi tantervekben
meghatarozott kitelezd-, illetve ajanlott
szépirodalmi olvasmanyokat.
A tananyag altal meghatdrozott klasszikus és
kortars szerzok valogatott miivei és ezek Teljességre torekedve gylijtjiik 1-2
gylljteményes kétetel

A magyar irodalom és a nemzetek irodalmat

bemutatd klasszikus és modern irodalmi Vilogatva 1-1

miiveket

Tematikus antolégidkat (iskolai, nemzeti és

Kiemelten gyiijtjiik 3-20

csaladi {innepek szervezéséhez) Erdsen valogatva I-1
Klasszikus és kortars szerzék miiveit, Vilsiatva -1
gylijteményes kéteteit, teljes életmiiveit E :

Lirai, prozai és dramai antoldgik, tematikus ;

antolégibk Valogatva 1-1
Gyermek- és ifjasagi regények, elbeszélések,

verses kotetek Valagatva 1-1

Szérakoztatd irodalom (regényes életrajzok, .
térténelmi regények, bestsellerek, krimik stb.) Vilogztva 1=

C) Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok és a vizsgdk kovetelményeinek megfeleld ismeretterjesztd
és szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomény teriiletén, minél szélesebb kérben. (Az
allomany 30%-a.)

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam
A tantdrgyakhoz kizvetleniil kapcsolddd, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato kis-, kézép- és nagyméretl, alap- és
kozépszintl segédkdnyvek.

A tantargyakban vald elmélyiilést és a
tananyagon tilmutato tajekoztatast ny(jté alap- Vilogatva 1
és kozépszintll ismeretkdzld irodalom.

A valldstudomény alapmiiveit, a Biblidval
foglalkozo szakirodalmat, egyhdztérténeti
kiadvanyokat, a keresztény- és nem keresztény
egyhazakkal foglalkozo szakirodalmat,
vallasfilozéfiai, dogmatikdval kapesolatos,
erkélestannal foglalkozd szakirodalmat.
Magyar és mas népek népkoliészetét,

mitolégidjat, meseirodalmat bemutatd Vilogatva 1
dokumentmumokat

Az oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhato

idegen nyelvi segédleteket, ill. idegen nyelvii Vilogatva 1

olvasmanyos ircdalmat.

Vilogatva 1

Vilogatva 1-1
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Nyelvtudomanyokkal kapesolatos, a nyelvek
oktatdsat segit6 irodalmat Vélogatea !
A pszichol6giai, szociolégiai szakirodalmat, Vit )
statisztikat, jogi és kozigazgatdsi szakirodalmat S
A csaladi életre neveléssel foglalkozd
dokumentumokat Valogabea ]
Palyavalasztasi atmutatok, felvételi
kévetelményeket tartalmazd kiadvanyok Yalzeata b2
Az epészséges életmoddal (taplalkozas, sport) i ;
foglalkozé dokumentumokat ErGsen valogatva 1
Felvilagositod kényveket (drogproblémalk,
szexudlis neveléssel foglalkozé dokumentumok Eréisen valogatva 1
sth.)
Zenei irodalmat, kottakat Erdsen vilogatva 1
Gyermek- és ifjosagvédelemmel kapcsolatos ;
jogszabalyok, rendeletek és azok pyiijteményit Erosen valagaivs :
Korszerll informacidhordozdkat, szamitogéppel Erdsen vilopatva !
hasznalhato informaciohordozokat &
Tematikus antologidkat (iskolai, nemzeti és .
csaladi linnepek szervezéséhez) Btison villogdtve 11

D) Tankonyvtar

Az iskolaban hasznalt tankonyvek és segédkdnyvek talalhatok itt. A tanév elején bevételezett, a
tankonyvsegély 25%-nak megfelel6é mennyiségli tanuléi hasznalatra kiadott tankdnyvek,
melyeket legkevesebb 2 évig hasznilhatnak a tanuldk. Ezért ezeket ideiglenesen 6rzi meg a

kényvtar.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példinyszidm

Az dltalanos iskola 1-8. évfolyamanak
megfeleld és a helyi tantervekben
meghatarozott tankdnyvek, tankényvi Teljességre torekedve gy(jtjik 1-50
segédkinyvek, szoveggyljtemények,
feladatgyiijtemények

E) Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskola gyljti a pedagégia ¢s hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit, szakkdnyveit, a napi
gyakorlatot segité kényveket, segédleteket.
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Pedagdgiai és pszicholdgia lexikonok,

enciklopédiak Vilogatva 1

Pedagogiai, pszichologiai
fogalomgylijtemények, szotdrak
A pedagdgiai programban meghatirozott
nevelési és oktatdsi cél megvaldsitisihoz Teljességre térekvien gydijtjiik 1-2
szlikséges szakirodalom

Viélogatva 1

Az érvényben 1évd iskolai tanterveket Kiemelten gytijtjiik 1-2

Pélyavidlasztasi itmutatdk, felvételi
kévetelményeket tartalmazé kiadvanyok
A pedagdgia irodalmat: a pedagdgusok szakmai
tovabbképzését és az drakra valé felkésziilést Valogatva 1
segitd kiadvanyok
Oktatissal Gsszefiiggd statisztikai kiadvanyok,
kimutatasok

Kiemelten gytjtjiik 1-5

Vélogatva 1

F) Helytérténeti gyiijtemény

Itt talalhatok meg az iskolankkal, a telepiilésiinkkel és komyékével, a megyénkkel kapcsolatos

dokumentumok tobbfajta csoportositasban.

Az iskola torténetével és életével
foglalkozé kiadvanyokat: sajtétermékeket, T i i
cikkeket, filmeket, sajat felvételeket, Teljességre threkvden gytitjtik L
fényképeket.
Az iskola névadéjardl széld szakirodalmat. Teljességre térekvéen gyljtjiik 1-2
Az iskola pedagdgiai dokumentici6jat éves A g ey
munkaterveket, értiékeléseket, jelentéseket. Teljessegre torekvden gylijtjuk 12
Helyismereti és helytorténeti kiadvanyokat '
(Egyek, Hortobigy és annak kémyéke) emelton eyt :
Hajdi-Bihar megyérdl ill. az Alféldrél szold ;
dokumentumok Vilogatva !
Helyismereti, helytérténeti antolégidl, . T s
fisorflizetol, sgydh hrostrik Teljességre torekvoen gyiljtjiik 1-1

G) Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtaldlhatok a konyvtarszakmai munkakhoz sziikséges tajékoztatod segédletek,
jogszabalyok. A koényvtirhasznalatra nevelés mddszertani segédletei és az aktualis szakirodalom

legfrissebb kotetei.
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Kényvtari szakirodalom: az
iskolafokozatnak megfeleld tdjékoztatd
munkahoz sziikséges kézikonyvek,
bibliografiak,, allomanygyarapitasi
tanicsadok, szabvanyok, jogszabalyok,
rendeletek és epyéb dokumentumok.

Az iskolai kényvtirak dllomanyara vonatkozd
alapjegyzékeket, tantervi bibliogrifidkat, az
iskolai kényvtarakkal kapesolatos modszertani
kiadvényokat

Teljességre torekvden gytjtjiik 1-1

Teljességre térekvéen gyljtjitk 1-1

Konyvtarhasznalattan médszereinek segédletei Teljességre térekvéen gytijtjiik 1-1

Kurrens és retrospektiv jellegii tajékozdddsi
segédletek

Teljességre torekvéen gylijtjitk 1-1

H) Hivatali segédkdnyvek

Az iskola irdnyitasival, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabdlyok, kozlonyok és az ezzel kapcsolatos folydiratok tartoznak ide.
Ezek a dokumentumok nem minden esetben a kényvtarban taldlhatok, hanem a gazdasigi irodaban

vagy az igazgat6i- vagy igazgatdhelyettesi irodakban.

Az iskola vezetdsége részére az iskola oktatd
munkdjanak irdnyitdsahoz tartozo legfontosabb Vilogatva 1

kézikényvek, jogszabalyok.
Tanligyigazgatissal, gazdilkodassal
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, Vélogatva 1
segédkdnyvek

I) Idészaki kiadvanyok (periodikak)

A tantargyi program koévetelményeihez kapcsolddd napilapok, hetilapok, ismeretterjesztd
szakirodalom, irodalmi folyéiratok, pedagdgiai modszertani lapok, konyvtari szakirodalom.
Az iskolaba jaro folydiratok felsorolasa évente megijitva a gyljt6kori szabalyzat mellékletét

kepezi.

Altalanos pedagdgiai '(’;s tantirgymddszertani Valogatva |
folydiratok
Aktudlis eseményekrél vald tajékozddast segitd ; 1-1
napilapok, hetilapok Valogatve
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Az allomany fennmaradé 40 %-at a pedagégiai gylijtemény, a kényvtéari szakirodalom, a hivatali
segédkonyvtar, az iddszaki kiadvanyok, az audiovizudlis és a szamitégéppel olvashatd

dokumentumok, valamint a tartés tankényvtar adja.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok:

Valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasit, interaktiv elsajatitasat segitd
anyagok gylijteménye.

Interaktiv tananyagok (a tankonyvek interaktiv/digitalis valtozata)

A gyiljtés nyelve:
A kényvtir magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskolaban oktatott angol és
német nyelv szdtarai, tankdnyvei.

Tervezziik a cigdny nyelvll dokumentumok erés valogatassal térténd beszerzését,

A gyiijtokorbél kizart dokumentumok:

Az ertéktelen, irodalmi es erkdlesi értéket nem képviseld kiadvanyok.

Egyek, 2024. augusztus ....

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

foigazgato
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2. sz. melléklet

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI
Kényvtaranak Hazirendje

1. Hazirend és miikddeés
A Hézirendet az Iskolai Kényvtarban jol lathato helyen 2 példanyban kell elhelyezni.

A Hazirendnek tartalmaznia kell: - az Olvasok korét,
- az Olvasoktdl elvarhato magatartast,
- a kdnyvtar nyitvatartasi idejét,
- Szolgaltatasainak leirasat, a kdlcsénzés menetét,
- az esetleges szankecidkat, dvintézkedéseket.

A Szent Janos Katolikus Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI a F& Gt 1. szam alatt

miikodik Egyek kozségben, egytittmiikddve a helyi Kozségi Konyvtarral,

2. Az olvasok kore

= A konyvtarat hasznalhatjak az Iskola rendes és magén tanuléi,

e azintézmeny aktiv és nyugdijas pedagdgusai

e azintézmény adminisztrativ és technikai dolgozéi

e A konyvtar hasznalata az intézmeény tanuléi és dolgozdi esetében megkotottsée nélkiili. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A kényvtaros az alloményvédelem
érdekében (pl. a vissza nem hozott kikolesonzott dokumentumok bekéréséhez, a
kolesonzési nyilvantarts rendezéséhez) hasznilhatja a beiratkozott didkok, sziileik és az

iskola dolgozoéinak személyes adatait, amelyet az iskolatitkartol kérhet,

3. A kényvtir haszndlati rendje
A Konyvtarban latogato csak akkor tartézkodhat bent, ha a kényvtéaros tanér is jelen van.

« Mindenkor és mindenkire kételez6 a tliz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartésa.

« A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtar terem ovasa,
védelme, megbrzése minden tagnak kotelessége.

= A Konyvtarba ételt és italt behozni szigorian tilos.

« A Konyvtarba taskat és ertéktargyat behozni tilos.

= A Konyvtarba behozott kabatot az arra kijel6lt helyen kell 6rizni.
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o Az esetleg mégis behozott és eltlint értékekért a kdényvidrosok nem vallalnak felelésséget.

« A tanulas, hatekony munka érdekében silencium = csendesség megtartisa kotelezé.

¢ A kolcsonzési hataridokre valé odafigyelést is kérjiik.

e A konyvtari rend megorzése érdekében a konyvek kivélasztisénal az 6rjegy hasznalatat
kerjiik, vagy az olvaso hagyja valamelyik asztalon a konyvet hasznélat utdn, hogy a

kényvtdros vissza tudja tenni azt a helyére.

4. A konyvtir szolgidltatisai
KOLCSONZES

« A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a szolgélatban lévé kényvtaros tudtaval lehet
kivinni.

e A kélesonzés ingyenes, didkok szdméra egyszerre legfeljebb 2 kényv, 4 hetes idétartamra
adhatd ki. (Ebbe a tartds tankonyvek nem szamitanak bele, s azok év végéig a tanuldknal
maradhatnak.)

e A kdlcsonzeési hataridé egy alkalommal Gjabb 4 hétre hosszabbithatd, tovabbi alkalmakra
csak akkor hosszabbithato, ha senki masnak nincs sziiksége az adott dokumentumra.

» Pedagdégusok szamara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév.,

¢ Dokumentumokat kélcséndzni csak a kolesénzési nyilvantartasban valdé rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megdvni.

» Tanév végén, vagy a hataridé lejartakor a kélesonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.

« Az elveszett vagy er6sen megrongélt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
peldannyal pétolni, vagy annak arat megtériteni.

e Abban az esetben, ha a tanulé a tanév végéig sem rendezi konyvtari tartozasat, a

kovetkezd tanév elején nem kaphat 0j tankényveket addig, amig ezt nem pétolja.

HELYBEN OLVASAS

» Az Iskolai Kényvtar dokumentumait nyitvatartasi idében a kényvtaros tanar engedélyével

és tudtaval lehet az asztaloknal olvasni.
« Ugyanez vonatkozik a lexikonokra, kézikonyvekre, szotarakra és folyéiratokra, melyek

nem kodlesondzhetéek.
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Nem kolcsonozhetéek, de helyben olvashatéak az iskola miikodésére vonatkozéd
dokumentumok sem.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi Ordra,

indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti id6re kikolesonozhetik.

ELOJEGYZES

A koélesonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetok.
Az elGjegyzés utdn a konyveket 1 hétig Orizziik, majd a kdvetkezé igénylé kapja meg,

illetve, amennyiben éppen senki mas nem keresi — visszakeriil a helyére.

TAJEKOZTATAS SZOLGALTATAS

A konyvtaros tanir bemutatja a konyvtarat a tagoknak.

A konyvtaros tandr segit az olvasdknak az informéciok kozotti eligazodasban.

A konyvtaros az informdacidk keresésében, feldolgozasi folyamataban is részt vehet,
amennyiben ideje engedi.

A technikai eszk6z6k hasznélatat is a konyvtaros tanir mutatja be a didkoknak.

A nyitvatartasi ideje alatt a hazi és egyéb konyvtarral kapcsolatos versenyhez is segitséget

nyujthat a mindenkori kényvtaros tanar az érdeklédd tanuldknak.

5. Az Iskolai Konyvtar nyitvatartisi rendje

A mindenkori Nyitvatartasi rendet az Iskolai Konyvtarban két példanyban, jol lathato
helyen, az Iskola F6 at 1. szam alatti épuiletében egy jol lathatd helyen kell kitenni.

Az esetleges valtozast jelezni kell.

Az Iskolai Konyvtar nyitvatartasi rendje félévente az drarend valtozasaval mddosulhat.

A konyvtari hozzaférést minden tanitasi nap biztositani kell.

Egyek, 2024, augusztus ...

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

Jfoigazgald

132



Szent Jinos Katolikus Bélcsdde, C:'voda, Altaldnos Iskola és AMI

3. szamu melléklet

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI

Kényvtaranak tankényvtari szabalyzata

Szabalyzat a tankonyvtari allomany kialakitasdhoz és kdlcsonzéséhez

1. Tartds segédeszkoz

tartalmi szempontbdl: A NAT kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirdsi szabalyzat, atlaszok, hatdrozdk, idegen nyelvii iskolai
szotarak, szoveg és forrasgylijtemények, feladatgyiijtemények stb.

formai szempontbdl: flizott, lehetGség szerint kemény fedelli tankdnyvek, segédletek

2. A tartos segédeszkozt igénybe vevik kore

A megrendelést kerd, a taneszkozbdl tanitéd szaktanarok
Az iskola tajekoztatja a sziilcket a tdmogatis ezen formdjardl, felméri az igényeket,

melyek alapjan a tanulok szamara kolcsonzi a tartés hasznélatra szant dokumentumokat
(1-1 pld.)

2. A megrendeléssel kapcsolatos el6irdsok

Az intézményvezetés felel6s a tartos tankonyvelldtds megszervezéséért (felelGsok
megbizasa, segit6k felkérése, a tankényvfelelés tdjékoztatidsa a tankényvtarak
kéltségvetési keretérdl sth.)

A tartos hasznalatra szént tankoényveket és egyéb taneszkozoket az iskola
tankényvfelelose rendeli meg a szaktandrok igénye szerint, és az intézményvezetéssel
torténd egyeztetes alapjan. FelelOs tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési
keretnek a betartasaért, valamint a tartés hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkézok

nyilvantartisba adasaért.

3. A tartés haszndlatra szdnt tankdnyvek és egyéb taneszkozok (a tovébbiakban segédletek)
kezelése

a) Elhelyezésiik

A tartos hasznédlatra szdnt tankényvek és segédletek elhelyezése az dllomény tébbi részétdl

elkiiléniilten torténik.
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b) Nyilvantartas, kdlcsonzes, tajékoztatas

A tartds haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtiron
keresztiil torténik. A konyvekbe az Szent Janos Katolikus Béleséde, Ovoda, Altalanos Iskola
é¢s AMI Konyvtaranak tulajdonbélyegzéje kerill, a cimlapra, a 17. oldalra és az utolsd
szamozott oldalra. Felelés a konyvtiros, aki e munkdjahoz segitséget kap az
osztalyfonokoktdl. A tankonyvtari allomanyt kiilon gylijteményként kezeljiik és tankonyvtari
cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan. Jelolésik T.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a szild
aldirasaval koteles igazolni. A konyvtir miikddése és a feladat id6ben torténé elvégzése
¢érdekében a tartés haszndlatra szént tankonyvek és segédletek kolcsonzésére a tanév elején,
visszaad4sara a tanév végén kertil sor az alabbiak szerint:

Egy-egy osztaly tankdnyveinek egyben torténd felvételének és leadasdnak megszervezéséért a
kényvtaros és az osztalyfonok a felel6s. A tartés hasznilatra kiadott segédletekkel
kapcsolatban egyrészt az osztalyfonok késziti fel szil6i értekezleten, valamint osztalyfénéki
oran a szilGket és a tanulokat, masrészt az iskola irdsban is téjékoztatist ad a
dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyoz4asrél az aldbbiak szerint:

Az iskola a sziilok altal irasban jelzett igények alapjan tanuléi szdméra ingyenesen kolesonzi
az alabbi tankdnyveket, tanulasi segédleteket: (a kélcsénozheté miivek jegyzéke) A felsorolt
dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos rongélas,
firkalds, kiemelés, kivagds, szakadds stb. nélkil) a tanév végén szankcidk nélkiil
visszaadhaték. Amennyiben a dokumentum visszaaddskor tovabbi haszndlatra a kélcsonz6

hib4jabol nem alkalmas, vagy a csaldd szeretné megtartani, azt az alabbiak szerint teheti:

1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 70%-4nak a befizetésével,
2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ra 50%-anak a befizetésével,

3 és annal tdbb év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dra 25%-dnak a befizetésével.
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c) A téritési dijakkal kapcsolatos tudnivalok

A téritési osszegek beszedéséért a konyvtaros és az osztalyfénok a felelds.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat
soran elhasznalédott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell

selejtezni.

Egyek, 2024. augusztus .. ..

foigazgato
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4, szamu melléklet

A Szent Janos Katolikus Bélcséde, Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére, A
konyvtari allomény feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzité kataléguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras)
es biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvinyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabélyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzoségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

- oldalszdm+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotes: ar

- ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetéségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat régzitjiik:

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

- kézrem(ikod6i melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilénitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtar katalégusai
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Formdja szerint:

- cédula

A cedulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leir¢ katalogusnal minden mii, minden kiaddsarél sziikséges egy—egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalégusnal minden f6tablazati szdmndl, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében
minden Gj f6tablazati szdmnal

A kataldgusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalégusok

folyamatos gondozést igényelnek.

137



Szent Jdnos Katolikus Bélcsode, Ovoda, Altaldnos Iskola és AMI

A legfontosabb teenddk:
- A katalégusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa
- A cédulamennyiségek novekedésével 0j osztolapok készitése

- A t6rolt miivek cédulajanak kiemelése

Egyek, 2024. augusztus L

T R N R T

foigazgato
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Legitimaciés Zaradék

Nyilatkozat:
A Diakdnkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirisommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat és mellékletei elkészitése soran véleményezési jogunkat

gyakoroltuk.

Egyek, 2024. augusztus i//\

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot és mellékleteit az intézmény foigazgatoja a neveldtestiilet

bevonasaval készitette el.

Egyek, 2024. augusztus 6

fbigazgato

139



	szmsz-2024--fedlap-ok
	SZMSZ-2024
	sztjanos-szmsz-2024-138-139-ok
	szmsz-2024-138-ok
	szmsz-2024-139-ok


