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1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvényben foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

1.2.  Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* a2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalydjarol [Puétv]

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol

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

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik a titkari iroddban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az féigazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. augusztus
24. napjan fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s mitkodési szabalyzat az
intézményfenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Azintézmény adatai

Neve: Szent Imre Katolikus Gimnéazium, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Kollégium,

Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola

Cime: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 19.

Telefon: 42/444-300

E-mail: szentimrenyh@gmail.com

OM azonositoja: 033665

Székhely neve és cime: Szent Imre Katolikus Gimnéazium, Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda és Alapfoka Miivészeti
Iskola
4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 19.



Tagintézményének neve

és cime: Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda és Alapfoka Miivészeti
Iskola Tagovodaja
4400 Nyiregyhéza, Szarvas utca 19.

Telephelye: Szent Imre Katolikus Gimnéazium, Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda és Alapfoka Miivészeti
Iskola Nyirtelek, Iskola utcai telephelye
4461 Nyirtelek, Iskola utca 12.

Fenntart6 neve, székhelye: Debrecen-Nyiregyhdzi Egyhazmegye
4024 Debrecen, Varga u. 4.

Alapité neve, székhelye:  Nyiregyhdza Romai Katolikus Egyhédz, Szent Antal Plébania
4400 Nyiregyhaza, Vasgyar u. 1.

Az iskola miikodési teriilete: orszagos
Jogallasa: egyhazon beliili jogi személy

Az intézmény gazdasagi jogallasa: 6nalloan gazdalkodo egyhazi fenntartdsa koznevelési
intézmény

A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok: az intézmény 6nalld gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkez6 szervezet vezetd
felelosség mellett.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzai

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény ©nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kodznevelési torvény és az
intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény féigazgatojanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a sz€khelyén latja el gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
feladatait, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil.
Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat a
Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye gyakorolja.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az foigazgaté az alaptevékenység sérelme nélkiil
jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1. A gazdasagi szervezet feladatkore
A koOznevelési intézmény ,gazdasidgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mukddtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a kovetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.
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Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az intézmény gazdasagi vezetdje
latja el. Az intézmény Ondlldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi
kiadasok — vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢és helyettesei kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy
a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2.2. A konyha
Az intézmény sajat konyhat mukodtet. A konyha vezetdje az élelmezésvezetd. A konyha
szervezeti egységének feladata a tanulok, dolgozok szamara az étkeztetés biztositasa, valamint
az étel kiszallitasa telephelylinkre. Feladata tovabba az étlap osszedllitasa, a havi elszamolasok
elkészitése, az élelmiszer-szallitasi szerzodések elokészitése.
Az ¢lelmezési nyersanyagnormdt az intézmény vezetdje Aallapitja meg, a fenntarto
jovahagyasaval. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével
jogszabalyok rogzitik.
Az élelmezésvezetd a kovetkez6 ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként:
a konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a
szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

4.1. A torvényes muikodés alap- és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- az alapito okirat
- miikddési engedély
« aszervezeti és miikddési szabalyzat
« apedagogiai program
 ahdazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
+ atanév (nevelési év) munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
« egyéb belsd szabalyzatok.

4.2. Az alapito6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve —
szlikség esetén — modositja.
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4.3. A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az intézmény pedagogiai programja tartalmazza a hatalyos jogszabalyokban foglalt kotelezo
tartalmi elemeket.
A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd a titkari iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagodgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetden a nevel6testiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendje az intézmény honlapjan is elérhetd.

4.5. Intézményi nyitvatartds, szabalyok
Az iskola szorgalmi iddben reggel 7% o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 17°°-ig van nyitva, az 6voda nyitva tartisa reggel 6°° 6ratol délutan 17°%-ig. Ezen idé
alatt az Ovodasok, altalanos iskolas és kisgimnazista tanuldk felndtt feliigyelete alatt
tartozkodhatnak az 6vodaban, illetve az iskolaban, a tantermekbe vald felmenetelt esetenként
korlatozhatjuk.
Az intézményben beléptetd rendszer miikddik. Célja a didkok érkezésének ¢és tdvozasanak
gondos regisztralasa, valamint az étkezési tamogatés korrekt és maximalis mértékii kimutatasa,
illetve igénylése.
A beléptetd rendszer érintds magneskartyadval miikodik. Az elsd kartyat ingyenesen biztositjuk.
Ugyanezen kartya szolgdl a megrendelt étkezés nyilvantartdsara. Kizarolag csak a kartya
hasznalataval vehetd igénybe a tizorai és az ebéd. A kartydt megrongalni szigoruan tilos.
Elvesztés vagy rongalas esetén a kovetkezd kartyat térités ellenében kell igényelni.
Az intézmény székhelyén tanitasi sziinetekben iigyeletet tartunk szerdai munkanapokon 9% és
12%6ra kozott. Az iskola és dvoda szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az féigazgato, illetve
az intézményegység-vezetd adhat engedélyt.
A kollégium a pénteki tanitas utdn 16°°-kor zar be, kivéve a bentmaradésos kozosségi hétvégék
esetét, és vasarnap 15° érakor nyit ki.
A déleldtti tanitasi id6szakban kollégiumi tigyeletet biztositunk a specidlis esetek (pl. betegség)
miatt.
A didkok a déleldtti idoszakot az iskolaban toltik, s orarendi elfoglaltsdguk fliggvényében,
valtozo ritmusban érkeznek haza a kollégiumba. A kollégiumi jogviszonnyal rendelkezd didkok
az iskolai id6n kiviil korlatozés nélkiil tartézkodhatnak a kollégiumban, a jogviszonnyal nem
rendelkez0 tarsaik pedig neveldtanari engedéllyel az egyeztetett iddintervallumban.
Kiils6 vendégek, sziilok, rokonok, baratok, idegenek a portan kapnak eligazitast, s altalaban a
porta két oldalan 1évo fogadotérben talalkozhatnak a keresett didkokkal.
Indokolt esetben — nevelOtanari egyeztetés alapjan — kozeli hozzatartozok révid iddre a
kollégiumi szobakba is bemehetnek.
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A kollégiumi porta nyitvatartasi rendje:
Reggel: 06" — 08%
Délutén: 1390 19%

Az 6voda 6°° 6ratol 17°° 6raig tart nyitva.

A nyitvatartasi 1d6 sziikséges modositasat a fenntartoval kell engedélyeztetni.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.

Az 6voda a fenntartd rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziilok két honappal elébb
irasban értesitést kapnak.

Az also6 tagozaton a tanulok reggel 7°°-7°%-ig az {igyeletes tanar feliigyelete alatt tartozkodnak
a tantermekben. Minden osztaly 7°%-kor a tantermébe vonul osztalyféndkével. A 7°°utan érkezo
tanulok a 1épcsd aljatol onalléan mennek a tantermiikbe.

A tanuldk tanitdsi id0 alatt az osztalyfonokiikk vagy az foigazgatd-helyettesek irasos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

Az alkalmazottak és a vezetdk az intézményben a nevelési-oktatasi feladatok elvégzése,
valamint egyéb oktatassal-neveléssel kapcsolatos feladataik elvégzése alatt az intézményben
tartozkodnak. Az intézmény pedagoégusai munkaszerzddésiikben — meghatarozott
munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szdmitando ki.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kiirasa, illetve a
helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

5. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az féigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az foigazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és egyeb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:
. altalanos féigazgatohelyettes,
. oktatési féigazgatohelyettes,
. altalanos iskolai féigazgatohelyettes,
. gazdasagi vezetd,
+ kollégiumvezeto,
« intézményegység-vezeto,
- alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetdje,
«  munkakodzosség-vezetok,
« osztalyfonokok,
« pedagdgusok.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az féigazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetdok
elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba az fOigazgatd utasitasa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai ¢és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az féigazgato kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

« tanitasi orak, 6vodai foglalkozasok ellendrzése (foigazgato, foigazgato-helyettesek,
intézményegység-vezetd, munkakozosség-vezetdk),

« tanitasi orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- adigitalis naplo, csoportnaplok folyamatos ellendrzése,

« azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

« az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, pedagdgusi,
ovodapedagogusi intézkedések folyaman,

- atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem alloknak az auldba
valo belépés elott regisztraltatniuk kell magukat a portanal.
Vendégeket (sziildket, hozzatartozokat) csak indokolt esetben fogadhatnak a tanuldk. A portés
a tanulot keresok esetében a vendéget a porta eldtt varakoztatva gondoskodik arrél, hogy az
iigyeletes tanuld megkeresse €s a porta elé hivja azt a didkot, akit a vendég keres.
Az intézmény teriiletén talalhato parkolokat kizardlag az intézmény dolgozo6i, munkavallaléi
hasznalhatjak. Kivételt képez ezen rendelkezés alol az a személy, akinek az féigazgato irasban
engedélyt ad az intézmény teriiletén vald parkolashoz.

7. Azintézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjanak osszehangolasat az féigazgatoi
tanacs segiti.
Az fbigazgatdi tanacs tagjai: az intézmény vezetdje, az fOigazgatohelyettesek, a
kollégiumvezetd, intézményegység-vezetd, az alapfoku miivészeti iskola intézményegység
vezetdje, a gazdasagi vezetd, akadalyoztatasuk esetén az egyes intézményegységek egy-egy
képviseldje.
Az fbigazgatdi tanacs tagjainak jelenlegi, illetve ettdl eltérd szamat az alapitoi jogokat
gyakorlo szerv allapitja meg.
Az foigazgatoi tanacs elndke az intézmény vezetdje.
Az féigazgatoi tandcs akkor hatarozatképes, ha az tilésen tagjainak legalabb kétharmada részt
vesz. Az féigazgatoi tandcs iilésén a tagok személyesen, specialis esetekben online forméban
vehetnek részt.
Az foigazgatoi tanacs dontéseit szavazattobbséggel hozza; szavazategyenldség esetében az
intézmény vezetdjének szavazata dont.
Az féigazgatotanacs hataskorébe tartozik:

a) az intézmény mérlegének ¢és eredmény kimutatasdnak jovahagyasa;

b) az intézmény szerkezetének alakitdsaval, valamint a fejlesztéssel kapcsolatos 6

iranyok meghatarozasa;

14



¢) az intézmény tevékenységi korének - a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatarozott - jelentds modositasa;

d) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak megallapitasa, ennek
keretében az elkiiloniilt szervezeti egységek meghatarozasa;
e) az intézmény altal felhasznalhat6 jovedelem elosztasa elveinek meghatarozasa.

Az féigazgatdi tandcs hatdskorébe nem tartozo ligyekben az intézmény vezetdje dont.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

féigazgato-helyettesek

wl Munkakozosségvezetsk

pedagdgusok

=l Pedagogiai asszisztens

nevel6tanarok

laboréns

rendszergazda

tliz- és balesetvédelmi
felelés

iskolatitkdr

konyvtaros

apold

gazdasagi vezetd

1
|— konyhai dolgozék

intézményegység-vezetd

6voda

technikai dolgozdk, . .
adminisztrativ dolgozok et St dvodapedagdgusok

L

1
intézményegységvezetd
(AMI)

o pedagdgusok

=l hangszerkarbantartd
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8.1. Az intézmény vezetOsége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

. féigazgato,

. altalanos, oktatasi és altalanos iskolai féigazgato-helyettesek,
. intézményegység-vezeto,

. alapfoktl miivészeti iskola intézményegységének vezetdje

. gazdasagi vezeto,

. a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az foigazgatd feladata. Felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény féigazgatoja egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az foigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

8.2. A féigazgatd
A koznevelési intézmény féigazgatdja felelds az intézmény katolikus szellemének
kialakitasaért és megdrzéséért, az intézmény szakszerli €s torvényes miitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének miukodtetéséért, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a neveld és oktaté munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A koznevelési intézmény féigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagi vezetdre
atruhéazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
féigazgatd és az foigazgatOhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi
iigyintéz0, és az iskolatitkdr a munkakdri leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az
érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
Az kiadmanyozas joga az foigazgatdt illeti meg.
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8.3. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az féigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az féigazgato kozvetlen munkatarsai:

+ az féigazgatohelyettesek,

* a kollégiumvezeto,

* intézményegység-vezeto,

* az alapfoku miivészeti iskola intézményegységének vezetdje,

* a gazdasagi vezetd.
Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az foigazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az féigazgatd kozvetlen munkatarsai az foigazgatonak
tartoznak kozvetlen felel0sséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az féigazgatOhelyetteseket az fOigazgatd javaslatira a fenntartdé bizza meg.
Féigazgatohelyettesi, intézményegység-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre, a kollégiumvezetd és az
intézményegység-vezetd megbizéasa hatarozatlan idore szol. Az féigazgatdhelyettesek feladat-
¢és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az fOigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
féigazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadéalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az fdigazgatdval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévo féigazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
A gazdasagi vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore €s felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak
¢s a technikai dolgozoknak a munkéjat a gazdasagi vezetd iranyitja. A gazdasagi vezeto feladat-
¢s hataskore kiterjed az intézményi kdltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben
foglaltak teljesitésére, az iranyitdsa ala tartozd dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerzddések megkotésére, az intézmény megbizasi
szerzddéseinek megkdtésére, azok ellendrzésére.
A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése a bérszamfejtd feladata. A helyettesitést
ellatd munkavallaldo dontési jogkore — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

9. Az féigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az foigazgato tavollétében az altalanos, oktatasi, altalanos iskolai, kollégiumvezetd (ebben a
sorrendben) az féigazgatd-helyettesek. Az foigazgatd-helyettesek hataskore az fdigazgato
helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az fbéigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az féigazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az féigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

10. A vezetok és sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az iskoldban miikddo sziiloi szervezet a Sziild1i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény féigazgatodja felelds.
Az osztaly sziil6i értekezletét évente legalabb kétszer 6ssze kell hivni. Rendkiviili
osztalysziil 01 tanacskozast kezdeményezhet az féigazgato, az osztalyfonok, a sziildi szervezet
képviseldi az osztalyban felmertiilé probléméak megoldasara.
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Az osztalysziil6i értekezletet az osztalyfonokok szervezik meg, azon részt vesznek,
tajékoztatnak. A sziilok a tanév rend;jérdl, feladatairdl az elsd sziiléi értekezleten kapnak
informaciokat.
Egyetértési joga van

- az SZMSZ,

- aHazirend ,

- aPedagbgiai Program

« ¢és a dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatas id6pontjanak meghatarozasaban
Véleményezési joga van

-« a munkaterv elfogadésakor,

- az emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasokkal kapcsolatban.

« az intézményben iizemeld élelmiszer arusitdé helység nyitvatartdsi rendjével

kapcsolatban.

A sziil6i szervezet véleményét a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott esetekben, az
intézményi dontés elott be kell szerezni.

Javaslattevo joga van az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Jogaiban sértett vagy veszélyeztetett tanulok ligyében a sziil6 a sziiloi szervezet
vezetdségének kozbenjarasdban kezdeményezhet vizsgalatot az intézmény vezetdjétol.

11. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és mdodon - azokrél az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.
A feladatok ellatasaval megbizott koteles beszamolni az elvégzett munkafolyamat
eredményérdl, hatasair6l, a dontésekrdl a megbizo testiilet szamara.

12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
12.1. Egészségiigyi szolgaltatok
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. A kapcsolattartast az intézmény vezetdje és az intézményegység-vezetok
biztositjak az alabbi személyekkel:
+ az iskolaorvos
» aziskolai és 6vodai védondk
. az ANTSZ féorvosa
« egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltato

12.2. Az féigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuloink rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat. Munkajat szakmailag az ANTSZ varosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a
kozvetlen segitd munkat a szervezési foigazgatdhelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden €v szeptember 15-ig egyezteti az féigazgatdval.
A didkok sziir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdban.
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12.3. Az iskolai védoénd feladatai

+ A védéné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellenérzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

+ A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgatohelyettesével.

« Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

+ Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

« Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

+ Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

« Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgélat, drogambulancia,
csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

« Ha a tanul¢ tartos gyogykezelése az 6vodaba vagy iskolaba jarast nem teszi lehetove,
a tanulo, kiskoru tanul6 és gyermek esetén a sziilé kérelmére az intézmény vezetdje
engedélyezheti, hogy — o6vodai, tanuldéi jogviszonydnak fenntartdsa mellett -
tanulmanyait a fekvObeteg-ellatas keretében gyogykezelését biztositd egészségiigyi
intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében
folytassa.

12.4. Az féigazgato €s az egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltato
kapcsolatanak rendszere

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanul6 nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irdsbeli kérelmére célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a
nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitidcios intézmény
szamara torténd ellatdsara, ha a pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és
vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségiligyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény alkalmazottaira vonatkozd szabdlyok betartasdval végzi. A  célfeladat
megallapitasakor eldnyben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a célfeladat
ellatasaval megegyez0 feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatési feladatait. A célfeladatot
vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasban
kezdeményezi.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket a felmentést engedélyezd szerv az dvodai
foglalkozason valé részvétel alol felmentette, az 6voda a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot
biztosit, tovabba terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez. A tartos gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi,
illetve rehabilitacids intézmény, a specialis eszkozoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacios
intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai eszkozok és segédanyagok
kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
madszertani intézmény biztositja.

12.5. Gyermekvédelem
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény OGsszes
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dolgozdjanak alapvetd feladata. Az intézmény dolgozoinak munkajat csalad-, gyermek- és
ifjasagvédelem szakképesitéssel rendelkezd pedagdgus segiti.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

13.1. Unnepeink
A tanév jeles napjai: VENI SANCTE, TE DEUM, lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonasi
alkalmak, Szent Imre-nap, szalagavato, farsang, ballagés, anyak napja

azi 1 Okésziileti  1d6 . oktober 8. Magyarok Nagyasszonya

(egyhazkdzségilink bucsunapja), november 5. Szent Imre neve napja, december 8. Sziiz Méria
Szeplételen Fogantatasa, december Adventi gyertyagyujtisok, KARACSONY, februar 2.
Gyertyaszenteld Boldogasszony, februar - marcius NAGYBOJT — HUSVET, mércius 25.
Gyiimélcsoltdo Boldogasszony, méjus-junius PUNKOSD
Allami iinnepek: oktéber 6. Aradi vértanuk napja, oktober 23. Az 1956-os forradalom és
szabadsagharc évforduldja, januar 22. A magyar kultira napja, februar 25. A kommunista
diktatira aldozatainak emléknapja, marcius 15. Az 1848-as forradalom és szabadsdgharc
{innepe, 4prilis 16. Holokauszt emléknap, junius 4. A Nemzeti Osszetartozas iinnepe

13.2. Az linneplés modjai, a munkarendbe torténd beillesztésiik:

Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfonoki oran, drakozi szlinetben, iskolaradioban); iinnepi
szentmise; iskolai tiinnepély; hangverseny; tanitdsi sziinet, kirandulas; szellemi-és
sportvetélkedd; eldadds meghallgatasa, taldlkozas neves személyiségekkel; kozdsen
megtekintett film, annak megvitatasa.

Az iskolai tinnepségekre, tinnepi szentmisékre —a VENI SANCTE, a TE DEUM ¢és a november
5-ei Szent Imre-napi linnepség kivételével — tanitasi napon, az elsO tanitdsa 6ra idétartamanak
igénybe vételével kertil sor, a tanitast ezt kovetden roviditett ordkkal szervezziik meg. Szent
Imre neve napjan altaldban egész napos projekt-napot szerveziink. A tanulok részvétele az
iskolai tinnepségeken alkalomhoz ill6 6ltdzetben kotelezo.

13.3. Az iinnepek, megemlékezések megtervezésével, megszervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladataink

Az éves munkaterv elkészitésekor az iskolavezetés javaslatot tesz, a nevel6testiilet pedig dont
az Unnepségek, megemlékezések konkrét idépontjat illetden, illetve arrol, hogy milyen modon
iinnepeljiik meg azokat. Ugyancsak az éves munkatervben kell kijelolni az iinnepség,
megemlékezés elokészitéséért és lebonyolitasaért felelds pedagogust, illetve a programot
feliigyel6 magasabb vezetdt. A pedagogusok munkakori leirdsa tartalmazza az tinnepségeken
valo megjelenés, feliigyelet-ellatas ¢s az alkalomhoz 1116 megjelenés kotelezettségét.
A hagyomanyteremtés terén egyik fontos feladatunk, hogy tanuldinkat jogelddiink, a Kiralyi
Katolikus Gimnazium torténetének megismerésére buzditsuk, kozremiikddésiikkel gyiijtsiik és
kiallitsuk targyi emlékeit, az "Oregdiakok" hagyatékanak nekiink adomanyozott darabjait.
Végzés didkjainkat a Szent Imre (Oregdidk) Barati korbe valo belépésre és rendszeres
rendezvényein valo talalkozasra buzditjuk.
Jelképeink: jelvényiink, zaszlonk és iskolank jelmondatat (Istvan hitével, Gizella szeretetével,
Imre tisztasagéaval) hirdet6 lobogonk.

13.4. Az 6vodai hagyomanyok apolésa, gyermekkozdsséggel kapcsolatos hagyoméanyok:
+ kozos megemlékezések a gyermekek név- ill. sziiletésnapjarol
« ajandékkészités anyak napjara, kisebb 6vodasoknak
« Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
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14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje
14.1. Az intézmény nevelOtestiilete
A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 €és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja,
valamint a nevel0 és oktaté munkat kdzvetlentiil segitd egyéb felséfokt végzettségli dolgozdja.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

14.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
+ tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
« félévi és év végi osztalyozo6 konferencia
+ tajékoztatd és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal)
« nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
« rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatidrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az foigazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az féigazgatd adhat
felmentést.
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14.3. Az értekezletek rendje az 6vodaban
A tanévnyito - zaré munkatarsi értekezlet szeptember elsd, illetve junius elsé hetében kell
megtartani.
Az értekezletek a meghatarozott napokon délutan kell lebonyolitani, errdl a sziil6ket id6ben,
legalabb 3 nappal el6tte értesiteni kell.
Az értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
A tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet hatarozza meg a tanév feladatait, melyet
munkarendben rogzit.
A tanévzar¢ értekezleten a neveldtestiilet értékeli az elvégzett munkat, a munkarend
végrehajtasat.

14.4. A nevel6testiilet szakmai munkakdzosségei
A szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkdjadnak iranyitasaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zOsség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok segitése. A munkakdzosség — az foigazgatd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagogusainak belsé értékelésében, a probaérettségi lebonyolitdsaban, valamint az
iskolai hdziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Otéves hatarozott idétartamra az foigazgato jogkore.
A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzosség
munkajarol.

14.5. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai az aldbbiak:

« Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

« Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

+ A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6d szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

« Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd6 moddon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

« Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

« Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

+ Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
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14.6.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik €s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az fdigazgatod kijeldlése alapjan a palyakezdd pedagdgusok
munkajat tAmogatd szakmai vezetok munkajat.

A szakmai munkak&zosség-vezeto jogai €s feladatai
Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munkajat.
Az {fOigazgatd altal kijelolt id6pontban munkakodzosség-vezetd beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az féigazgatonal; a munkakozosség tagjainal orat latogat.
Az féigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.
Osszefoglalo  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos €s az intézményben feladatokat ellato
védond latja el.
Munkdjuk iitemezését minden év szeptember 15-ig egyeztetik az féigazgatdval.

16. Az intézményi védo, 6vo eléirasok, a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€évd tanulok szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek nyilvantartasat és az
illetékes hatdsagnak torténd megkiildését az féigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az féigazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani. (ferttlenités, takaritds, mosogatas).
Az 6vodaban megbetegedo, 14zas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmaikkor tartozkodhat (beszoktatas, nyilt
nap, apak napja, anyak napja, stb.)

17. RendKiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil a természeti katasztrofa, a tliz, valamint a robbantassal torténd
fenyegetés.

Abban az esetben, amikor az intézmény valamely tanul6janak vagy dolgozojanak olyan tény
jut a tudomasara, amely az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat
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fenyegeti, koteles azt azonnal k6z6Ini az féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult

felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot

« tlz esetén a tlizoltosagot,

« robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

« személyi sériilés esetén a mentdket,

« egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola féigazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a tlizriadoban megfogalmazott mddon

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

« Minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

« A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.

« Az épiiletek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

« A kiiiritési tervet minden tanteremben, kollégiumi haléban, irodaban el kell helyezni!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell potolni, illetve az adott napon a tanitasi idét meg kell hosszabbitani.

18. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai
Az intézmény SZMSZ-ében és hazirendjében a jogi személyiséggel rendelkezd vallasi
kozosség tanitasaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabdlyokat, kotelességeket,
jogokat ¢€s hitéleti tevékenységet irhat eld. Ezen kotelességek megszegése, elmulasztidsa miatt
a gyermek, tanuld és a pedagogus ellen fegyelmi eljaras indithato.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankdteles tanuloval szemben
a ,eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol” meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a
,,kizaras az iskolabol” meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo
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fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziil6 kdételes 1 iskolat, kollégiumot
keresni a tanulonak. Az intézmény segitséget nyujt a sziildnek az 1 iskola, kollégium
megtalaldsdban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés
megallapitasardl szolo hatdrozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogadd iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban,
kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést
hoz¢ iskola, kollégium harom napon beliil kiteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellato
hatésagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd
iskolat, kollégiumot jelol ki a tanuld szamara. A ,,athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba
vagy iskolaba” szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola féigazgatdja a
tanuld atvételérél a masik iskola foigazgatdjaval megallapodott. A ,,meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa” meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem terjed ki. A ,,kizaras az iskolabol” meghatarozott fegyelmi
biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 1j tanuldi jogviszony, kollégiumi
tagsagi viszony létesitéséig.

« A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

« A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

« A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

« A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

« A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

« A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

« A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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« Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

« A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét.

« Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az foigazgato kotelezettsége.

« A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a szlilét nem kell értesiteni.

« Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton vagy irdsban értesiti az érintett
feleket.

« Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

« Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

« A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

« Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti.

« Az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

« Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

« Azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa.

« Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

« A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

« Az egyeztetd eljaras lefolytatasara oktatasiigyi kozvetitot is megbizhat az foigazgato a
fenntarto egyetértésével.

19. Az elektronikus uton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
pedagbgusai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatokat az iskola a digitélis
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naplot szolgaltatd kiado szerverén tarolja, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik.
A digitalis napld elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zéradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradé¢kokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

« Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola foigazgatoja, foigazgatodhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

« Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

« Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézmény foigazgatdja jogosult.

« Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

« Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az foigazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

21. Az foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori

leiras mintak
Az féigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

- az fOigazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az féigazgatdhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletének a jogat,

- a gazdasagi vezetd szamara — a szdbeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkdtését, a terembérleti és mas bérleti szerzédések megkotését,

- a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

« akollégium féigazgatdjanak a kollégiumi felvételekrdl torténd dontés jogat,

« az intézményegység-vezetdjére az oOvodai neveléssel kapcsolatos kérdésekben az
intézmény képviseletét, az 6vodai rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat,
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az alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetdjének a zenei miivészeti oktatas
keretein beliil a tanulok beosztdsdnak, a tantargyfelosztas elkészitésének, a zenei
rendezvényekkel kapcsolatos dontéseknek a jogat.

A munkakori leiras mintakat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

22. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az féigazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas a Talentumok Tehetséggondozd Program keretében zajlik. A
diakok a programba torténd palyadztatasat a szaktanarok, az osztalyfonokok, a
munkakozdsség vezetdk az foigazgatohelyettes koordinalasaban végzik. Ezek vezetdit
az foigazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikddtetését a didkok végzik. A didkkordk munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az féigazgatd engedélyével.

Az iskola és az 6voda linnepi miisorainak, megemlékezéseinek (Mikulas, karacsony,
husvét, farsang, jotékonysagi bal, gyermeknap, anyak napja, évzard misorok, ballagas)
terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus
megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i a hazirendnek, az SZMSZ-nek és
a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az foigazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az féigazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az féigazgato altal megbizott
kérusvezetd tandr. ElsGsorban az egyén k6zds éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az egyhazi, illetve az iskolai és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A koérusprobak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva —,
heti egy alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az féigazgatd vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A szinjatsz6 kor az iskola tanuloi és sziil6i korében jelentkezd széleskori igényeket
elégit ki mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskolai és mads kulturdlis rendezvényekre.
Iranyitasat az iskola pedagdgusa vagy kiilsd szakember végezheti az fdigazgatod
engedélyével.

Az iskolai klubrendezvények: a suli-buli a didkdnkormanyzat programjai,
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronald pedagdogus.
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23.

A foépiilet auldjaban kiilonbozo jellegt kidllitdsok megrendezésére keriil sor hivatasos
¢s amatdér miivészek, esetleg az iskola didkjainak alkotisaibol. Szervezésiik az
foigazgato altal megbizott pedagogus feladata.

Mozi latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrakon vagy
az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kdzépiskolas
korosztaly szamara. Feleldse a szinhdz- és mozifelelds, akit az féigazgatd biz meg.

A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanulé szaméra évi harom-négy
alkalommal a tanitdsi id6ében egydras id6tartamu hangversenyt szerveziink. A
hangversenyen a pedagdgusok feliigyelnek.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairdl és oktatdsi intézményeikrol.
Kiilfoldi utazasok az foigazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

Intézményiink  kapcsolatot 4dpol hataron tali magyar tannyelvli, egyhazi
kozépiskolakkal, melynek célja az érdeklddés, nyitottsag, az egylittérzés felélesztése a
diakokban nemzettarsaink irdnt. Evente egy-két alkalommal latogatunk hataron tuli
magyar lakta teriiletekre, illetve minden tanévben egy anyaorszagi taldlkozot
szervezlink a meghivott testvériskoldk diakjainak, amelyen iskolank diakjai is részt
vesznek. A programokat a kiilkapcsolatokért felelds foigazgatohelyettes, a Rékdczi
Szovetség Szent Imre Ifjusagi szervezetének vezetdsége, az intézmény munkajat segitd
egyesiilet és alapitvany vezetdi az osztalyfonokok bevondsaval szervezik.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasdnak ¢és fejlodésének
szerves, pOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcs6 megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit foigazgatodi
utasitasban kell szabalyozni.

Az ISK vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg és rendszeresen konzultal vele az
iskola munkarendjét illetd, illetve anyagi kihatassal bir6 kérdésekben. Az ISK miikodési
szabalyzatat kiilon miikddési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaradio, iskolaujsag didkszerkesztd bizottsdg munkdjaval, tandri vezetéssel
miikddnek.

Az 5-8. évfolyamon 6nall6 gyakorlo orak biztositjak a tanulok megfeleld felkésziilését
a tanordkra. A foglalkozast tartd6 pedagdgus segitséget nyujt az irasbeli és szdbeli
feladatok elvégzésében, eldsegiti a tanulasi nehézségekkel kiizdok sikeres felkésziilését.
Az 0nallé gyakorlo d6rakat tanuldcsoportonként napi 2-3 ora idOtartamban szervezziik
meg, az azokat vezetd pedagdgust az intézmény vezetdje a tantargyfelosztas keretében
bizza meg.

A diakonkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat a tankonyvrendelés iskolai rendjének elfogadasakor egyetértési jogot
gyakorol.
A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A didkonkorményzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az fOigazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

« atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt

 az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

« ahazirend elfogadésa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az Iskolai Sportkor (tovabbiakban: ISK) €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor
vezetdje (egy testneveld tandr) és a teriiletért felelds foigazgatohelyettes felelds. Az ISK évente
gytlést tart, melyen részt vesz az ISK vezetdje ¢és az iskolavezetés képviseldje.

Az ISK mukodésének célja a tanulok napi testmozgasanak, a mindennapos testnevelés céljaival
Osszefliggd feladatok elvégzésének, a mozgésigény kielégitésének, valamint a sport
megszerettetésének segitése. Az ISK-nek tagja az intézmény valamennyi tanul6ja, melyen a
részvétel Onkéntes. Az iskolai szakosztalyok az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen
hasznaljak az iskola sportlétesitményét, illetve sporteszkozeit. A sportkori foglalkozasokat az
iskola testneveld tanarai tartjak, valamint tarthatja olyan szakedz¢ is, aki a felsoktatasi
intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt vagy
rendelkezik edz6i képesitéssel, szakképzettéggel, végzettséggel.

25. A tanulo altal eléallitott dolog (szellemi alkotas) utani dijazas mértékének
meghatarozasa, szabalyai

A tanuld kozotti eltérd megéllapodas hidnyaban az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld Allitott el a tanuldi

jogviszonyabol, kollégiumi tagsadgi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével

31



Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
az intézmény biztositotta. Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem
szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony
megsziinésekor visszaadni.

A tanuldt dijazas illeti meg, ha az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanulo - tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - €s az intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsdbol szarmazik a
bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithat6é eredmény (nyereség) terhére keriil megallapitasra.

26. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

26.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok:
A konyvtar neve: Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Ovoda, Kollégium és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama: 4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 19., 06/42/444-300
A konyvtar fenntartoja: Debrecen- Nyiregyhdzi Egyhdazmegye

4024 Debrecen, Varga u.4.

Alapitas éve: 1992
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal felelosséget. A
konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

« a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyideju
foglalkoztatasara,

+ legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

+ tanitasi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

« rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetés¢hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a Katolikus Pedagogiai Intézettel, a nyilvanos
konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén mitkodé Moricz Zsigmond Megyei és
Vérosi Konyvtarral.
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Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

26.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

« gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

«  tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

« az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

«  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

«  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

+  tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

« akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

« akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

« anevel6-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

« szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

«  t4j¢koztatds nyuajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

« mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

« részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

26.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:
+ kozremikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében, segitve a tankdnyvfelelds
munkajat,
 az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokrol kiilon nyilvantartast vezet, majd kikdlcsonzi
a tankonyveket a tanulok szamara,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
« koveti a kiadott konyvek elhasznaldédasanak mértékét.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

26.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
26.4.1. Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumok nyilvantartéasa:
+ az intézmény szamdara vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
+ akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
« azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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26.4.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
+ szépirodalmi kdnyvek, ismeretk6zl6 kdnyvek kdlcsonzése,
« tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkéat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
+ informacidgyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
+ lexikonok és kézikonyvek olvasétermi hasznalata,
« tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,
« mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
« konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,
+ tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

26.5. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

26.6. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

26.7. A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvtarbol egyszerre 6 darab konyv kolcsondzhetd, a konyvek kdlcsonzésének idotartama 4
hét. Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. Az
igy kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo tanuldi jogviszonya fennall, és ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészitése folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tennie.
A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek minden kikdlesonzott dokumentumot
visszahozni a konyvtarba, kivéve azokat a tankonyveket, melyekbdl az érettségi vizsgara
késziilnek. Azokat az érettségi napjaig kotelesek visszahozni.
A konyvtarba taskat és kabatot behozni tilos.

26.8. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A kdlesonzési idordl a tanulok a kdnyvtar
ajtajara kifiiggesztett tablarol tajékozodhatnak.

26.9. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. A szamit6gép hasznalatara csak azok a tanuldok kaphatnak engedélyt,
akik a belépés feltételeinek eleget tesznek, vagyis rendelkeznek a szamitdgép hasznalatahoz
sziikséges alapismeretekkel, alkalmazkodnak a hasznélati eldirasokhoz, szabalyokhoz és a
rendszerbe valo belépéshez jelszoval rendelkeznek. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A szamitégép hardver- és szoftver elemeit,
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felépitését, bedllitasait megvaltoztatni, modositani tilos. Az interneten az iskola erkolcsi
normaival ellenkez6 oldalak latogatdsa nem megengedett.

26.10.A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
erre a célra kijeldlt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el.
A pedagogusok az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges
informatikai eszkozoket (informacidhordozok: cd, cd-rom, dvd).

26.11.Gyljteményszervezes
Az iskolai konyvtar allomanya az éltala 6sszegytijtott dokumentumok Osszessége. Az iskolai
konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi €s apasztasi tevékenységbol
tevodik Ossze. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya ndveli a gyilijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.

26.12.A gyarapitas
Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és egyéb Uton gyarapodik. A gyarapitast mindig
a nevelodtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetok, a szaktanarok javaslatai és
igényeik alapjan.
Vétel:
A vésarlas torténhet:

« jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

+ a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal

(konyvesboltoktol, kiadoi lizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandék:
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektél és maganszemélyektdl. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozd engedélyével
torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miiveket nem fogadjuk el.
Egyéb gyarapitasi mod:
Az iskola belsd irataibol, anyagaibdl, oktatasi segédletekbdl tevodik dssze.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

«  gyarapitési tanacsadok,

« kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

« folyoiratok dokumentum ismertetései,

« ajanlo bibliografiak.
A taj¢kozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Ossze kell vetni a raktari
lapokkal, a szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitdsi nyilvantartdsokkal (rendelési
nyilvantartas).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémadkat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

« konyveknél az eldzéklapon, verzion és a mellékleteken,
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« nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha Ilehetséges magin a
dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:
 Dbrossurak: B
« konyvek: nincs betiijelzet, illetve K
. ajandékba kapott konyvek: A
« tankonyvek: TB
« hangkazettak: MK
« hanglemezek: L
« videokazettak: V, AV
« CD-¢k: CD
« CD ROM-ok: CD-R
- DVD-¢k: DVD
«  Floppyk: FL
Nyilvantartasok:
Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szan, két munkanapon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:
« leltarkdnyv
« szamitogépes.

A kiilonb6zd tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, brossurdk, tankonyvek, CD-¢k, CD-ROM-ok, DVD-¢k, hangkazettk,
videokazettdk, hanglemezek, floppyk). A leltarkonyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd. A
leltarkonyvet az intézmény foigazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
bels6 oldalan:

Ez a leltarkdnyv .... szamozott oldalt tartalmaz.

Datum, P.H. féigazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

Déatum P.H. féigazgato

A szamitdgépes nyilvantartds mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkdnyvvel, igy a

leltarozéasnal felhasznalhato.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. Ez alapjan megéllapithato az
allomany egészének a darabszama és értéke. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem
statisztikai kimutatas, a tervszerti gylijteményszervez6 munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

26.13.Az 4lloményapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az allomanybdl a dokumentum az alédbbi okok miatt torélhetd:

« tervszerl allomanyapasztas,

. természetes elhasznalddas,

« hiény.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy dlloméanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informécidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
Az elavult dokumentumok selejtezése:
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A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezhetd el. A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
-« ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informéciokhoz juttatja a tanulokat,
- haa gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztd ¢és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
A folosleges dokumentumok kivonasa:
Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
« valtozik az ajanlott ¢és hazi olvasmanyok jegyzéke,
« valtozik a tanitott idegen nyelv,
« csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalodas:
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Elhérithatatlan esemény:
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna vélhatnak dokumentumok tiiz,
beazés vagy blincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
féigazgatojanak eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazadsa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kdvetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:
« pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),
« behajthatatlan kdvetelés cimén.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok:
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe
tartozik.
Az éallomanyellendrzési hiany:
A leltarozas soran keletkezett hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az iskola
féigazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.
Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivondsa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola féigazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az foigazgato alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

. rongalt, elavult, folospéldany,

« megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) €és behajthatatlan kdvetelés,
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+ allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy normdn feliili) és elharithatatlan
esemény.

26.14.A konyvtari alloméany védelme
A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢és erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a
haszndlat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.
atvevo konyvtaros-tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
Az éallomanyellendrzés tipusai:
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korti dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.
Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani
az ellendrzést.
Az id0szaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor
csak a karosodott allomanyrészt kell ellendrizni.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.
Az allomanyellendrzés eldkészitése:
Az ellendérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt be kell
nyUjtani jovahagyasra az iskola féigazgatdjahoz.

Az litemtervnek tartalmaznia kell:

« az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

« aleltarozas kezdd idOpontjat, tartamat,

« azardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

. aleltarozas mértékét,

« részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

« az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
« raktéri rend megteremtgs,
- anyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari kataldgus beazonositésa a leltarkonyvekkel),
« arevizios segédeszkozok elokészités,
« apénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:
A reviziot két konyvtaros-tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az adllomany
tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalogussal.
Az ellendrzés lezarasa:
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola foéigazgatojanak.
A zarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
« az allomanyellendrzés idépontjat,
. aleltarozas jellegét,
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« az elézo allomanyellendrzés idépontjat,

. az 4llomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

« aleltarozés szamszerl végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:

« aleltarozés kezdeményezése,

« ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

« ahidnyzo, illetve a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevd kdnyvtaros-tanarok, személyi valtozas esetén az

atado és atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.
Az ellendérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az
intézmény vezetdje a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a
hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomdny — nyilvantartdsbol, bevezetése a
csoportos leltarkonyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése, valamint a katalégusok
revizidja.
A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A koOnyvtar biztonsdgi zaranak kulcsai a konyvtaros-tandrnal, az féigazgatonal és a
takaritononél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtaros-tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdo helyettes
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz¢&lséséges hdmérséklet stb.).
A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

26.15.A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola foldszintjén, a bejarat mellett, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el.
A helyiség kialakitasa soran figyelembe vették:
« az allomany nagysagat
« adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
« akonyvtar differencialt szolgaltatsait,
« az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét €s mértékét.
A kiilonboz6 tipustt dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
A helyben olvasas, konyvtari szakordk megtartasa és a tanulodi-tanari kutatdhelyek biztositottak.

26.16.A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitis-tanulds ¢és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.
A kolesondzhetd allomany elhelyezése:

« szépirodalom betlirendi jel (Cutter-szam) szerint raktdrozva szabadpolcon

« ismeretkozl6 irodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerint elhelyezve
A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok ill. tanorai felhasznalasra,
elhelyezésiik:
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« szakirodalom ETO-szakrendben,
. folyoiratok tematikus rendben,
- tankonyvek tantargyi elhelyezésben.
Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktandrok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik.

26.17.Konyvtarbol kihelyezett letétek
Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizudlis és szamitdogéppel olvashatéd
dokumentumok.
Konyvtarbol kihelyezett letéti helyek: nyelvi szertdr, magyar nyelv és irodalom szertar,
matematika szertar, bioldgia szertar, torténelem- foldrajz szertar, ének terem, rajz szertar,
altalanos iskola, reformatus hittanterem, kollégium, évoda.

26.18.Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata
26.18.1. Az iskolai konyvtar feladata:
Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informécidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidohordozok hasznalatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii konyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

26.18.2. Az iskolai konyvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontja:
Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli ¢és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatdrozza meg.
Az dllomanybdovités f6 szempontja:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
26.18.3. Konyvtarunk gylijtékorét meghatarozo tényezdk

« Iskolank tipusa

- Foldrajzi elhelyezkedése

- Az iskola pedagogiai programja

« A konyvtar gyijtokori szempontjai

« A gylijtemény tartalma

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitadsa pénziigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként torténik. Ha az eseti dlloméanygyarapitast az
adott idOszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok
szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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26.19.Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata
26.19.1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznéalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

« név (asszonyokndl sziiletési név),

. sziiletési hely ¢€s id9,

« anyjaneve,

« allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szadndékarol az fdigazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabodl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
vald kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

26.19.2. A konyvtarhasznalat modjai
« helyben hasznalat,
« kolcsonzés,
« csoportos haszndlat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
« akézikonyvtari allomanyrész,
. a kilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
iskolatorténeti dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informaciok kozotti eligazodésban,
. az informaciok kezelésében,
« aszellemi munka technikajanak alkalmazésaban,
« atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros- tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkézokkel torténik. Konyvtarunkban a Szirén
Integralt Konyvtari Rendszert haszndljuk. A tankonyvek kolcsonzése fiizetes kdlcsonzéssel
folyik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hat dokumentum kdolcsondzheté négy hét
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd Gjabb négy hétre. A
kolecsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.
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Az iskolabdl tavozo, illetéleg az érettségizd tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

hétfo 7.30-15.30
kedd 7.30—15.30
szerda 7.30 -15.30
csiitortok 7.30-15.30
péntek 7.30 — 15.30

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasdhoz.
A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar az iskola pedagdgiai programjaban leirtaknak megfelelden
konyvtarhasznalati 6rakat tart a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa érdekében.

26.19.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
« informacidszolgaltatas,
« szakirodalmi témafigyelés,
- irodalomkutatas,
« ajanl6 bibliografiak készitése
+ internet-hasznalat

26.20.Az iskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata
26.20.1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
« raktari jelzet
« bibliografiai és besorolasi adatokat
« ETO szakjelzeteket
« Térgyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

« fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

« szerz6ségi kozlés

« kiadés sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

. oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

. megjegyzések

« kotés: ar

« ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjlik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

« cim szerinti melléktétel

«  kozremiik6doi melléktétel

. targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
« Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
. targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
« konyv
Formadja szerint:
. digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

26.21.Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata

26.21.1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
A hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell a tanul6 részére
biztositani, ameddig az adott tantdrgybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az
adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.
Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kertil.
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26.21.2. Az ingyenes tankdnyvek kdlcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznélt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
a tankonyvosztaskor a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassdk a tankonyvek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a konyvtar ajtajara
kifliggesztett hirdeton, ezaltal tudomasul veszik ezen szabalyok betartasat és magukra nézve,
azokat elfogadjak.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek visszahozni azon tantargy
tankonyveit, amelyekbdl mar nem folyik szamukra tanitas, illetve amelyekbdl mar nem tesznek
vagy tehetnek vizsgat.

A 12. évfolyamos didkok a ballagasig kotelesek visszahozni a kikolesonzott tankonyveket,
kivéve azokat, amelyekbdl az érettségi vizsgara késziilnek. Azokat az érettségi napjaig
kotelesek visszaszolgaltatni.

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszertien
hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulod sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni egy ugyanolyan konyv beszerzésével,
vagy anyagi kartéritéssel. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazé
értékesokkenést. A kolesonzott  tankonyv  a  tanuld  részére  értékesithetd. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
Osszefiiggod kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

26.21.3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar elkiilonitett nyilvantartdsban kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. A tankdnyveket a TB jelzettel latjuk el.

A konyvtaros-tanar minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évé még hasznalhato
tankonyvekrol és azokat Osszeveti az 0j tanévre felmért igényekkel. Augusztusban az Gjonnan
beszerzett tankdnyveket nyilvantartasba veszi, €s a tankonyvosztaskor kikdlcsonzi az ingyenes
tankonyvtamogatasra szoruld tanuloknak. A tanév végén elvégzi a tankdnyvek visszavételével
kapcsolatos feladatokat.

26.21.4. A tandri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban
erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el.

27. A kollégium miikodését meghatarozo eléirasok
27.1.  Alaptevékenység
« Kollégiumi széllashely nyujtasa a kdozoktatasban tanulok szdmara
« Tanulok kollégiumi étkeztetése
« Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd tanulok kollégiumi nevelése
« Nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd sajatos nevelési igényl tanulok
kollégiumi nevelése
« Kollégiumi maximalis 1étszam: 154 6
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27.2. A kollégium szervezeti felépitése
27.2.1. A kollégium vezetdje
A kollégium ¢€lén a foigazgatd all, mukodését az altala kijelolt foigazgato-helyettes a
nevel6tanarokkal szorosan egyiittmiikddve iranyitja.
A kijelolt foigazgato-helyettes feladatai:

« Munkajat az féigazgatd irdnyitasaval végzi. Tagja az iskola vezetdségének, a vezetdi
megbeszéléseken rendszeresen részt vesz. A kollégiumi nevelémunka tapasztalatairdl
az iskola vezetdségét tajékoztatja.

« Képviseli a kollégiumot az intézményen belil ¢és kiviil, és eljar minden olyan
kollégiumot érint6 ligyben, amellyel az féigazgatdé megbizza.

« Kozvetlenill irdnyitja, ellendrzi a kollégiumban dolgozok munkajat, feleldsséggel
tartozik a kollégium miikodéséért, melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogzit.

« Részt vesz a kollégium dokumentumainak elkészitésében, Gsszehangolasdban és a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleld atdolgozasaban. Sziikség esetén javaslatot tehet a
szabalyzatok modositasara.

 Kialakitja a kollégiumban a neveldtanarokkal egyetértésben a tanév megkezdése elétt a
neveldtanarok csoportbeosztasat, a csoportok elhelyezését, a tanuldk szobarendjét.

« Szervezi, ellendrzi a pedagdgus talordkat és helyettesitéseket. Elkésziti a kollégiumi
dolgozdk szabadsagolasi tervét, kimutatast vezet a szabadsagukrol.

- Torzskonyvet folyamatosan vezeti, €és a 1étszamvaltozast bejegyzi. Az éves statisztikai
jelentéshez adatot szolgaltat. FelelOs a 1étszamnyilvantartasok a kiilonboz6 statisztikak
iddbeni elokészitéseséért.

. Folyamatosan ellendrzi az Ugyeleti naplé vezetését.

« Vezetdi feladatai kozé tartozik a csoportfoglalkozasok ¢és a kollégiumi foglalkozasok
alkalomszeri latogatasa, melyrdl feljegyzést készit.

« Megszervezi ¢és ellendrzi a kollégiumban folyd munkét, fokozottan iligyel a hdzirend
betartasara.

- Kialakitja a tanulok sziileivel tartandd kapcsolat legcélravezetobb formait. (sziiloi
értekezlet, fogadoora, levelezés, csaladlatogatés stb.)

- Javaslatot tesz a tanuldk kollégiumba torténd felvételére, amelyet az intézmény
foigazgatojaval egyeztet.

« A kollégiumi munkdérdl a tanév végén dsszefoglald, elemzd jelentést készit.

- Felligyeli alkalomszeriien a tanulok hétvégi visszaérkezésének menetét, az ligyeletes
nevelOtandrok feladatanak teljesitését és a tanuloi ligyelet végrehajtasat.

« Feladata a didkonkormanyzati munka segitése.

« Javaslatot készit a kollégiumi beszerzésekre, az esedékes javitasokra és felujitasokra.

- Téavolléte esetén a mindenkori ligyeletes tanar teszi meg a sziikséges intézkedéseket.

27.2.2. A kollégiumvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezeto6i feladatokat az alatt az id0szak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben
tartozkodnak a kollégiumvezetd tavolléte esetén a mindenkori iligyeletes tandr latja el.
Felelossége, intézkedési jogkore, amennyiben kiilon irdsbeli felhatalmazéast nem kapott, az
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggo,
azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki. Ejszakai iddszakban az éjszakai tigyeletes tanarok
latjak el a vezetdi feladatokat.

27.2.3. Alkalmazotti kozdsség
Az alkalmazotti kozosségnek a kollégiumban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. A
munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
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kozalkalmazottak jogalldsardl szolo torvény szabalyozza. Az alkalmazotti k6zosség tagjainak
részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakori leirdsok szabalyozzdk. Az alkalmazotti
kozosséget €és annak képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil a kollégium mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
a kollégium minden kozalkalmazottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozdlni kell.

27.2.4. Pedagdgusok kozdsségei

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagjai a
kollégium pedagogusai és vezetdje.

A nevelOtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban tovabba az e szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet mikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

A neveldtestiilet véleményezd ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

« apedagogiai program ¢s modositasanak elfogadasa,

« az SZMSZ és hazirend modositasanak elfogadasa,

- akollégium éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

« atfogo értékelések ¢és beszamolok elfogadasa,

« az intézményben vezetdi feladatokat ellatok ¢€s a pedagdégus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelése szempontjainak valamint az értékelés
rendjének elfogadasa,

« ateljes korii intézményi 6nértékelés modszereinek elfogadasa,

- az féigazgatoi palyazat szakmai véleményezése,

« jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelok munkakorének feladatai

« Nevel6tanarként felelés a rabizott ndvendékek testi, lelki, egészségéért, tanulmanyi
eldmeneteléért. Csoportvezetd neveldtanarként felelés a hazirend betartasaért és az
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaért.

« Pedagogiai munkajanak alapvetd feltétele a gyermekismeret. Ennek érdekében
torekednie kell a tanulok személyének, csaladi koriilményeinek megismerésére, a veliik
valo kontaktus kiépitésére.

« Torekednie kell az Oszinte nyilt tandr-didk viszony kialakitdsara, ndvendékei
személyiségének tiszteletben tartasara.
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«  Munkija soran eldsegiti €és tamogatja csoportjdban az Onkormdanyzati szervek
kialakitasat, ezek miikodtetésével erdsiti a demokratikus jogok és kotelességek
gyakorlasat.

« A kollégium pedagogiai programja, munkaterve alapjan felkésziil a tanév tervszerl
munkajara.

«  Munkajat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas szerint végzi.

« Pedagogiai munkajat a kollégiumvezetd iranyitasaval végzi. Foglalkozasaira felkésziil,
¢s elvégzi a feladataihoz tartoz6 adminisztraciot.

« Az eldirt kotelez0 oOraszamban megtartja ndvendékei szamara a felkészitd
foglalkozasokat, a csoport és témakori foglalkozasokat, valamint egyéni és szabadidds
foglalkozasokat szervez.

- Fogadoorait megtartja. Fogado idejében a tdjékozodni kivano sziilok rendelkezésére all.
A tanév soran torekszik a sziilokkel valo kapcsolattartas folyamatossagara.

« Gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatasarol, sziikséges apolasarol és sziileik
értesitésérol.

- Hivatasabol eredden koteles szakmai, szaktargyi tudasat, altalanos miiveltségét
fejleszteni. A szamara eldirt tovabbképzési feltételeknek eleget tenni.

- Figyelemmel kiséri ndvendékei étkeztetését ¢és hianyzésait, a sziilokkel valo
kapcsolattartasra épitve.

« A kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztds szerint pihend - és munkasziineti
napokon szolgalatot teljesit.

. Altalanos feladatain kiviil tovabbi feladata a kollégistak korrepetalasa, félévi és év végi
kollégiumi atlagok készitése és a mindségbiztositassal kapcsolatos adatok statisztikai
értekelése.

« A torvényes munkaidd le nem kotott részét nem koteles az intézményben tolteni, kivétel
képez éves munkatervben megjeldlt, kotelezé oran kiviil esé kollégiumi programok,
értekezletek és rendezvények.

27.2.5. A nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitok
A pedagogiai feliigyelok
Pedagodgiai feliigyeldt az intézmény nem alkalmaz.

Kollégiumi titkar
A titkari teenddket, illetve a hivatalos iigyeket a kollégiumi titkarsag végzi.

Kollégiumi pedagogiai asszisztens

Rendszergazda
A kollégiumban folyd6 munka informatikai hatterét az intézményi szinten alkalmazott
rendszergazda biztositja.

27.2.6. A technikai dolgozok

Epiilet gondnok

Az intézményi szinten alkalmazott gondnok feladata a mindennapi hibak elharitasa, az épiilet
fiitésének, meleg - viz ellatasanak biztositdsa azok eszkozeink, berendezéseink javitdsa és a
kollégium udvaranak tisztan tartdsa, karbantartéasa.

Takarito
A kétszintes épiilet és kornyékének rendben tartdsa 2 f6 takarité feladata.
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Portas
A portai szolgalatot egy f6 latja el. Feladata az épiiletbe vald ki és belépés ellendrzése és a
folyamatos pedagogiai feliigyelet segitése a kollégium biztonsagos mitkddésének érdekében.

27.2.7. A tanuldok kozossége
A kollégium kozosségi €letének legfobb iranyitod szerve a kollégiumi kozgytilés. A kozgytilés
a tanév folyaman harom alkalommal értékeli a kollégistadk munkajat (tanévkezdetekor, félévkor
¢€s tanév végeén).
A kollégista tanuloi kozosség — a koedukalt jellegnek megfeleléen — leany és fia részlegre
kiilontl el. A tanulok évfolyamcsoportokba szervezddtek a kollégiumi 1étszamnak megfeleléen
hat csoportba. Az évfolyamcsoportok a szobakozdsségek tagsagabol tevédnek Ossze
(lakoszobak 1étszamanak megfeleld szobakdzosségek).
A kotelezden valaszthatd foglalkozasokon résztvevok foglalkozasi csoportokat alkotnak.
A tanul6i kozosségek az alabbi forumok keretében kapcsolddnak be az intézmény miikdésébe
¢s miikodtetésébe:
« heti értékelés és tajékoztatas az egész kollégium tagsaga elétt (események, eredmények,
hidnyossagok, bejelentések)
- rendes ¢és rendkiviili esetekben 6sszehivott kollégiumi gytilés
- az egyes ¢évfolyamokat képviseld didkvezetdk részvétele a didkonkormanyzat iilésein
« az egyes tevékenységi teriileteket patronald tanarok vezetésével szervezett
reszortértekezletek
« az egyes évfolyamcsoportok gytilései.

A kollégiumban 6nallé didkonkormanyzat nem muikdodik, a kollégistak érdekképviseletét az
intézményi DOK-be delegilt kollégiumi tanulok gyakoroljak. A  didkénkormanyzat
forumainak, kozgytiléseinek allandé résztvevoje a kollégium vezetdje is.

27.2.8. Sziild1 szervezetek kozosségei
A kollégiumban jelenleg nem miikddik sziildi szervezet.

27.3. A kollégium miikodési és munkarendje
27.3.1. A tanév helyi rendje
A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg. A tanév helyi rend;jét
a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti a kollégium éves munkatervében. A tanév szorgalmi
idejének eldkészitése az augusztus 20-t6l augusztus 31-ig tartd idészakban torténik. A tanév
helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munka-tervben. A
tanév helyi rendjének elfogadésa a tantestiileti értekezleten torténik.
A tanév helyi rendjét és az intézmény hazirendjét az els sziiloi értekezleten kell ismertetni a
sziilokkel, a tanulokkal pedig a balesetvédelmi eldirasokkal egyiitt az elsé tanitasi héten.
A tanév helyi rendjében meghatarozasra keriilnek:

« az intézmény szintli rendezvények ¢€s linnepségek,

- atantestiileti értekezletek témai és idépontja,

« atanitasi sziinetek idOpontja-a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.

27.3.2. A tanuldknak, az alkalmazottaknak €s a vezetoknek a nevelési - oktatasi intézményben
val6 benntartdozkodasanak rendje

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6zé napon koltéznek be a kollégiumba, és ott

tartozkodnak az elméleti és gyakorlati oktatds iddétartalma alatt. A szorgalmi idén tul a
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kollégium nyitvatartasi ideje az <érettségire késziild tanuldk igényei szerint kertil
meghatarozasra.

Vasarnap 16.00 6ratol az iskolai munkarendnek megfelelden péntek 16 ordig, kivétel a hétvégi
kollégiumi rendezvények, melynek idOpontjat az éves munkaterv rogziti. A tanuldk szobai
zarhatok, minden szobdnak sajat kulcsa van, amit a didkok az épiiletb6l nem vihetnek ki, a
szoba elhagyasakor a tandriban kell az erre a célra kialakitott helyre tenni. Pénteken a
megiiresedett szobakat 16 orakor zarjuk.

A kollégium munkarendjének kialakitdsa soran figyelembe veszi a kapcsolddo iskolak éves
munkatervét.

A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviil az id6t a kollégiumban toltik és
tanuldsra, miivelddésre, sportra, szorakozéasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara forditjak. A kollégium
lakoinak napirendjét a Hazirend tartalmazza.

Pedacoeiai feliiavel

A tanulok pedagogiai feliigyeletét a munkarend szerinti beosztas alapjan és a munkakori
leirasban foglaltak szerint az ligyeletes tanarok latjak el.

Az épiiletbe a jogviszonnyal rendelkezOk belépése és benntartdzkodasa
Munkaviszonnyal rendelkezdk részére nincs korlatozva.
Tanul6i jogviszonnyal rendelkezok csak szervezett pedagdgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az intézményben —a feliigyelet szervezése a kollégiumvezetd hataskorébe
tartozik. A nevelési-oktatasi intézményben biztositjuk a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az
id6szak alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartozkodnak. A vezetdk tényleges
benntartézkodasan kiviili idékben ezt delegalt feladat- és hataskorben oldjuk meg. Hétkdznap
a ,.foligyeletes” beosztasu tandr, illetve a portas, hét végén az tligyeletes tanar, illetve a portas
latja el a vezetdi feladatok delegalt részét. Ha sziikséges, akkor vezetdé minden esetben elérhetd
(telefonon) €s intézkedni tud.

27.3.3. Az intézményi dolgozdk munkarendje

Az alkalmazottak és a vezet6o munkarendje

A kollégium vezetdje munkaidd felhasznalasat és beosztasat a koznevelési torvény
szabalyozasan kiviil maga jogosult meghatarozni. Az alkalmazottak és a kollégium vezetdje a
munkaid6 beosztasuk alapjan kotelesek a munkakdri leirasukban leirtak szerint a rajuk bizott
feladatok ellatni. A munkaidejiikon til is az intézményben tartézkodhatnak, de jelenlétiikkel a
kollégiumban folyé munkat nem akadalyozhatjak.

A pedagogusok munkarendje

Havi munkaidd beosztas szerint a délutani és esti orakban 14.00-22.00 kozott. Beosztas szerint
ellatnak ¢jszakai tigyeletet és vasarnapi un. visszavar6 iigyeletet. Elrendelhetd szamukra a teljes
munkaidé terhére egyedi feladatok ellatasa, példaul szobaleltar, értekezlet, adminisztrativ
feladatok stb.

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, ebbdl kotdtt munkaidd 32 6ra, neveléssel oktatassal
lekotott munkaidd 28 ora egy havi munkaiddkeretben elszamolva. Tovabba heti 8 ora kotetlen
munkaidd.

Az ¢jszakai és a hétvégi, ill. munkasziineti napokon ellatott iigyelet nem szdmithato bele a
munkaiddbe €s a torvényi szabalyozasnak megfelelden, kiilon dijazando.
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Az ¢éjszakai €s hétvégi ligyeletet kollégiumvezetd szervezi. A feladatellatasrol — az aktualitasa
elétt legalabb 30 nappal - kiilon szolgalati beosztds késziil, amely a dolgozd részérdl
kotelezettségvallalast jelent.

A csoportvezetd tandroknak Un. vegyes rendszerben keriil meghatarozasra a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje.

A tandarok nevel6tanari 6raszamat a kollégiumban a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasra
(kotelezd ¢és nem kotelezo tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozas, neveldi ligyelet, intézményi
dokumentumok készitése) kell forditani.

A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozéas korébe tartozik a csoportk0zosségi programjainak €s
a tanulokkal valé egyéni torddésnek a megvaldsitdsa, valamint azoknak a szakkoroknek,
érdeklodési koroknek, onképzo koroknek, tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyeknek, hazi
bajnoksagoknak tovabba mas foglalkozdsoknak megtartasa, amelyeket a kollégium pedagogiai
programja, ¢éves munkaterve alapjan meghatéarozott.

A pedacd k hel (tesénel i

- A csoportvezetd tanart tavollétében csak pedagogus helyettesitheti a kollégiumvezetd
elrendelése alapjan, mely helyettesités teljes jogkorben és feleldsségi korben torténik.
Helyettesitésre heti 10 ora erejéig barmely intézményi pedagdgus kotelezhetd. Ezen
feliil, ha nincs szabad pedagdgus, csoportosszevonast kell alkalmazni.

- A pedagogus napi munkarendjét a helyettesitési, ligyeleti, készenléti rendet a
kollégiumvezetd allapitja meg. A konkrét napi beosztasok dsszeéllitasaval az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni a
torvényi korlatozasok betartasaval. A megbizdsok alapelvei: a szaktudas, a ratermettség,
az egyenletes terhelés.

- A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okéat lehetdleg el6zd
nap, de legkésObb az adott munkanapon 08:00 6raig koteles bejelenteni az int€ézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedés torténhessen.

- Egyéb esetekben a pedagogus irasban lehetdleg 3 nappal az esedékesség eldtt kérhet
engedélyt a munkahelyének elhagyadsara. A munkabeosztds elcserélése irasos kérés
alapjan a kollégiumvezetd engedélyével torténik.

- A pedagbégusok szamdra a kotelezd munkaidén feliil, a neveld-oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy beosztist a
kollégiumvezetd ad.

- A helyettesitésnél érvényesiilni kell a szakmaisag és az egyenld teherviselés elvének. A
helyettesitésre alapvetden a 30 ora folotti 2 6ra ad fedezetet.

27.3.4. Belso ellendrzés

A belsé ellendrzés feladatkore kiterjed az intézmény egészére: magaba foglalja a vezetés, a
pedagdgiai munka ¢€s az intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos ellendrzési feladatokat. Célja az
eredmények értékelése, a hibak, hianyossagok és azok okainak a feltardsa, ennek alapjan
intézkedések megfogalmazasa, ezaltal az intézményi miikodés hatékonysaganak a fokozasa. A
nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjedd ellendrzés a
kollégiumvezetd altal készitett belsé ellendrzési terv alapjan torténik.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, formajat, modszerét, az ellendrzésben részt
vevok korét, az ellendrzott szakteriileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési modjat.
A vezet6i ellendrzési tevékenység az irdnyitd tevékenység szerves része. A kollégiumvezetd
feladata a vezetése ¢€s iranyitasa alatt mikodé munkateriilet munkajanak folyamatos
ellendrzése. A vezetd altal gyakorolt ellendrzésnek folyamatosnak kell lennie.

Az ellenorzés formai
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- foglalkozéasok latogatasa

« helyszini bejaras

« irasos dokumentumok vizsgalata

« adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgélata
« a folyamatok mitkkodésének vizsgalata.

A belso ellenérzés teriiletei
- munkarend
« pedagogiai tevékenység
. taniligyigazgatds / adminisztracio
« egyéb

27.3.5. A belépés €s benntartozkodas rendjének szabalyai a kozoktatasi intézménnyel
kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére

Az intézménybe vald belepés ¢€s tartozkodas rendjét az intézmény hazirendje szabalyozza.

Az intézmény zavartalan miikodése, a neveld €s oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges

koriilmények biztositasa, a tanulok védelme, az intézményi vagyon megovasa érdekében az

alabbi mdédon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:

« A kollégium teriiletén csak a hivatalos ligyet intéz0k tartozkodhatnak.

- Az ¢épiiletbe belépd sziiloket, illetéleg latogatokat az irodahoz, illetve a keresett
pedagogushoz kell kisérni, errél portaszolgalat gondoskodik.

« A gyermekeket elkisérd, vagy rajuk varakoz6 hozzatartozok a kollégium aulajaban
tartozkodhatnak, csak engedéllyel mehetnek fel gyermekiik szobajaba.

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartoz6 a kollégiumba érkezéskor €s tdvozaskor a tanul6 csomagjainak szallitdsara
szlikséges idbtartamig

Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja. bejarati
ajto elektromos zarral miikodik a szilencium alatt és az esti iddszakban (16.00-20.00). A
latogatok a szilenciumot és mas foglalkozasokat nem zavarhatnak, csak indokolt esetben
hivhatjak ki a tanulot a foglalkozasokrol. A szintekre csak nevel6tanari engedéllyel mehetnek
fel a latogatok.

27.4. A kapcsolattartas rendje

27.4.1. A vezetdk, szervezeti egységek és az alkalmazotti kozosség kdzotti kapcsolattartas
rendje, forméja

A vezetd és a beosztottak kozotti kapcsolattartds alapvetd kolcsonds formdja a szobeli
tajékoztatds. A kozérdekli kérdések megbeszélése hetente a nevelbtestiileti értekezleteken
torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan.
A vezetd a dolgozok munkdjat évente egy alkalommal, meghatarozott szempontok alapjan,
személyes megbesz¢lés forméjaban értékeli.
A kapcsolattartas formdi: napi egyéni megbeszélések sziikség szerint, tervezett értekezletek, a
munkaterv szerinti értekezletek (tanévnyito, félévi, tanévzard, nevelési, rendkiviili). Az
értekezleteket az féigazgatd hivja dssze, a napirendet eldre kozli az érintettekkel. Az értekezlet
idépontjardl lehetdleg egy héttel elobb értesiti a résztvevoket. Az értekezletekrdl jegyzokonyv,
vagy feljegyzés késziil jelenléti ivvel.
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27.4.2. A vezetd és a pedagdgus kozosség kozotti kapcsolattartds forméja és rendje
A pedagogusok legfontosabb kozdssége a nevelbtestiilet. A vezetd a neveldtestiilettel
értekezletek formajaban tartja a munkakapcsolatot. A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi
allando értekezleteket tartja:
« évnyitd, évzaro,
- félévi, év végi értékeld,
« heti rendszerességgel munkaértekezlet,
- rendkiviili értekezlet, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a illetve a
kollégiumvezetd sziikségesnek latja.
« a neveldtestiileti értekezlet levezetése a kollégiumvezetd, akadéalyoztatdsa esetén az
altala megbizott pedagogus feladata. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, hitelesitésére
az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

27.4.3. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit a kollégium munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal a kollégium vezetdje hivja dssze. Az kollégiumvezetd a rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezletet a kollégium vezetdje késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja:

« anevelési program,

- az SZMSZ,

« ahazirend,

« amindségiranyitdsi program,

« az éves munkaterv,

« akollégiumi munkdra iranyul6 atfogd elemzés,

- abeszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
A kollégium vezetdje az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb
0t nappal atadja a nevelOtestiilet tagjainak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését a
kollégiumvezetd akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt pedagogus latja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelOtestiilet egyszeri
szO0tobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot a
kollégiumvezetd szavazata donti el.

27.4.4. A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd

jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

 a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s a hitelesitok
nevet,

« ajelenlévok szamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévOok nevét

« ameghivottak nevét,

« ajelenlévok hozzaszolasat,

« amobdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

« ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd hadrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az fdigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A napirendi pontokat rogzitd jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A kollégium vezetdjének megbizasaval kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az intézményben dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

A hatédrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja. Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és
fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazassal
hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

27.4.5. A kollégiumvezet6 és a didkképviselok kapcsolattartasa

A tanulok naprakész tdjékoztatasa a kollégium mindennapi életérdl kiemelt feladat. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelés. A megfeleld tajékoztatist a
kollégiumvezetd ellendrzi. A  tajékoztatds formai: szobeli kozvetlen tajékoztatas
foglalkozasokon, illetve az esti imak utan, valamint radion keresztiil. Irasbeli tajékoztatas az
auldban elhelyezett hirdetétablan, az auldban elhelyezett falitjsagokon, honlapunkon,
Facebook oldalunkon, levélben.

A kollégiumvezetd megjelenik a diakkdzgytilésen, valaszol a neki az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre, a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszi
az intézmény mitkddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakképviseldk aktivan részt vesznek azokon a férumokon, amelyek az intézmény
mukodésével illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érintik, amelyeken megjelenni
jogosultak, illetve ahova meghivtdk Oket. Gondoskodnak az kollégiumvezetd megfeleld
tajékoztatasarol (irasbeli meghivd) a didkonkormanyzat gytiléseirdl, illetve egyéb
programjairdl.

27.4.6. A pedagogusok kozosségei €s a tanulok kozdsségei kozotti kapesolattartas
Az fdigazgato a tanulokbol funkciondlis kdzosségeket szervez:

« kollégiumi csoport,

« foglalkozasi csoport.
A kollégiumi csoportot az e feladattal megbizott pedagégus vezeti (csoportvezetd tanar), a
foglakozasi csoportot az annak vezetésével megbizott pedagogus iranyitja (foglalkozasvezetd
tanar). A kollégium vezetdjével, a tantestiilettel tovabba a kollégium mas szervezeti egységeivel
a csoportok vezetdi tartanak kapcsolatot.

27.4.7. A pedagogusok kozosségei és a sziilok kapcsolattartasa
Sziildi szervezet nem miikddik, ezért a sziilokkel az intézmény direkt modon tart kapcsolatot.
A kollégium vezetdjének illetve nevelOtestiiletének kotelezd feladata a sziiloék minél
részletesebb tdjékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol, tanulmanyarol, a Hazi-
¢s napirendrdl, az Oket érintd belsd szabalyozasrol, a pedagdgiai programrol.
A kapcsolat formai, illetve szinterei:

« tanév eleji sziildi értekezletek

- talalkozasi lehetdség az iskolai sziil6i értekezletek és fogadonapok sordn
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évkozi személyes talalkozasok (sziilok, illetve—foleg problémas esetekben—a kollégium
kezdeményezésére)
telefonon illetve levélben torténd megkeresés, tajékoztatas

Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilokkel valé eredményes
egylittmikodésre.

Kotelezettséget vallal arra, hogy minden rendelkezésére allo eszkozzel kdzremiikddjon
a sziil61, gondozo6i feladatok végrehajtasaban.

Feladatuk a sziilék részletes t4jékoztatdsa gyermekiik kollégiumi életérdl,
tanulmanyairo6l.

A neveldtanar minden olyan esetben kdteles irasban értesiteni a sziilét, amikor a tanuld
a kollégiumi tevékenységében, magatartdsaban jelentds valtozast észlel. (Javulas, ill.
jelentds problémak.)

Fegyelmi tigyek, illetve az azt megelozo egyezteto eljaras esetén a sziilot tajékoztatni kell, és fel
kell hivni nyilatkozattételre, valamint az tigy sulyossagat mérlegelve személyes talalkozot kell

kerni.

A sziil6 joga

Megismerje az intézmény Pedagogiai programjat, Hazirendjét, tdjékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol — elézetesen tortént egyeztetés alapjan a kollégiumban.

Gyermeke fejlodésérdl, kollégiumi tevékenységérdl, magaviseletérdl részletes érdemi
tajékoztatast, a neveléshez tanacsokat, segitséget kapjon

frasbeli javaslatara, kérésére a megbeszéléstél szamitott tizendt napon beliil érdemi
valaszt kapjon

A kollégium miikdodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitson, a kollégiumvezetd
vagy a nevel6tanar hozzdjarulasaval részt vegyen kollégiumi eseményeken (linnepek,
kulturalis program, foglalkozas, sportesemény, stb.)

A sziil6 kotelessége

Gyermekét tanulmanyi-és kollégiumi feladatainak teljesitésére nevelje, cselekvden
tamogassa a kollégiumot nevelési feladatai ellatasaban

Rendszeres érdeklddéssel, értekezleteken vald részvételi lehetdséggel segitse a
kollégium neveldmunkajat egyiittmiikodve az intézménnyel - tiszteletbe tartsa a
kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és jogait, tiszteletet
tanasitson irantuk

A kollégium altal kért iratokat, igazolasokat a megadott hataridére juttassa el az
intézménybe

A megallapitott étkezési téritési dijat gyermekével — hataridore a titkari irodaban —
befizetteti, vagy atutalja

Gyermeke hazautazasardl valo visszatérését akadalyozo okrél koteles telefonon a
kollégiumot értesiteni (betegség, rendkiviili csalddi eseménys, stb.)

A sziilékkel torténd beszélgetések alatt elhangzottak bizalmasan kezelenddk.

27.4.9.

A pedagdgusok egymas kozotti kapcsolattartasa

A kollégium pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik. Az ligyeleti napld bejegyzéseivel irott forméaban is torténik
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tajékoztatas. Ha személyesen nem talalkoznak, akkor telefonon és e-mailben értekeznek. Hétfoi
napon a kollégiumvezetdi tdjékoztatas alkalmaval megbeszélésre keriilnek az elmult hét és a
soron kovetkezd hét programjai, teenddi. Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet, a kdlcsonds
megbecsiilés és egyiittmiikodés.

27.4.10. Kapcsolat a fenntartoval

A fenntartd, a mikodési feltételek biztositdsaval, az oktataspolitikai elvardsok
megfogalmazasaval és az ellendrzéssel kiilonleges partnerként segiti kollégiumunkat orszagos
kozoktatasi feladatainak hatékony ellatasaban és torvényes miikddésében. A fenntartoval az
foigazgatd ¢és a gazdasagi vezetd all kozvetlen kapcsolatban, 6k kozvetitik az aktudlis
informaciokat az intézményegységek felé.

27.4.11. Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében a kollégium az
intézményi szinten megbizott gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldson keresztiil tart kapcsolatot:
- gyermekjoléti szolgalattal,
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldtd6 mas személyekkel,
intézményekkel, alapitvanyokkal és hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat
pedagobgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

27.4.12. Kapcsolat az egészségiigyi szolgalatokkal

Tanulodinkat betegség esetén a terlletileg illetékes gyermekorvoshoz, illetve felnott
héaziorvoshoz kiildjiik vizsgalatra. Feln6tt kort didkjainkat szintén a teriiletileg illetékes feln6tt
haziorvos latja el. Iskolai rosszullét esetén a didkokrol az iskolaorvos ¢€s az iskolai védénd
gondoskodik, akik a naluk megfordult gyermekek egészségiligyi allapotat rogton jelzik a
kollégium felé, és javaslatot tesznek a tovabbi intézkedésekre.

27.4.13. Kapcsolat mas kollégiumokkal

A kollégium rendszeres kapcsolatot tart hasonld feladatokat ellatdé kozépiskolai
kollégiumokkal. Egyiittmiikodik kdzos programok, versenyek szervezésében és a tapasztalatok
atadasaban.

27.5. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkacsoportra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkdr gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1dékozonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend
elfogadasara.

A feladat €s jogkor atruhazasanak egyik allando esete a tanulok felett gyakorolt fegyelmi jogkor
atruhdzasa. Az intézmény nevelGtestiilete — barmely tantestiileti tag javaslatara — alkalmanként
dont fegyelmi eljaras inditasarol és allitja fel a fegyelmi bizottsagot az Osszeférhetetlenség
szabalyait figyelembe véve. A fegyelmi tligyeket egy Fegyelmi Bizottsag bonyolitja és a
tantestiilet fegyelmi jogkdrét is a Fegyelmi Bizottsag latja el. Az elnok személyét a tagok maguk
koziil valasztjdk. Az eljarast a jogszabalyokban lefektetettek szerint lefolytatjak, annak
lezarasaként fegyelmi hatdrozatot hoznak, melyet a fegyelmi targyaldson (ha volt ilyen) ki is
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hirdetnek. A nevelGtestiilet felé a bizottsag az eljards lezarasat kovetdéen 8 napon beliil
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

27.6. A nevelési — oktatési intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyai és a kartéritési felelosség

Fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa
Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgdl. A fegyelmi targyalast a tantestiilet legalabb
haromtagu bizottsdga folytatja le. A bizottsadg elnokét sajat tagjai koziil valasztja. A biintetés
végrehajtasa legfeljebb hat honapra felfiiggesztheto.

A fegyelmi eljaras elinditasa, az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot (kiskoru esetén a sziilot) értesiteni kell. Ha a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése soran sérelmet elszenvedd
személye meriil fel, akkor a fegyelmi eljarast megeldzheti az egyeztetd eljaras a felek kozott
(kiskortiak esetén sziilo) egyetértésével, amelynek célja, hogy a felek kozott megallapodast
hozzon létre a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil lehet kérni irasban.

A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd targyalast nem kérik, illetve ha a bejelentést
kovetd tizenot napon beliil az eldzetes eljaras nem vezet eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha az egyeztetd eljards soran a felek kozott megéllapodas jon létre, akkor sérelem
orvosolasdhoz szilikséges idore, de legfeljebb harom honapra a fegyelmi eljarast fel kell
fiiggeszteni. Az irasbeli megallapodas a felek hozzajaruldsaval meghatarozott korben
nyilvanossagra hozhato, csoportkdzdsségben megyvitathato.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasanak technikai feltételit a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az
egyeztetd eljarast olyan személy vezethet, akit mindkét fél feltételek nélkiil elfogad
(oktatasiigyi kozvetitd szolgalat kozvetitdje is felkérhetd).

Fegyelmi targyalas

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre vagy a kotelességszegés jellegébol
adodoan nem sziikséges egyeztetd eljarast lefolytatni, a fegyelmi eljards a kotelességszegd
meghallgatasaval folytatddik, ahol a tanulonak biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja.

Ha a tanuld vitatja a terhére felrott kotelességszegést vagy az eljaras azt indokolja, akkor
fegyelmi targyalast kell tartani, ahova a tanuldt (kiskora esetén a tanuldt €s a sziilot) meg kell
hivni. A meghivoban fel kell tiintetni a targyalds idépontjat, helyét és tajékoztatni kell az
érintetteket, hogy a fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanul6 (kiskora esetén a tanulo
¢s a sziil6) nem jelenik meg.

A tanul6t sziiloje, torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyaldson ismertetni kell a tanuld jogait és a neki felrott kotelességszegést. Az
eljaras soran lehetdséget kell neki biztositani, hogy az tliggyel kapcsolatban tajékozddhasson,
véleményt nyilvanitson, bizonyitéasi inditvannyal éljen.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol részletes jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi eljaras lezarasa, befejezése
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A fegyelmi eljarast a meginditasat kovetd harminc napon beliil egy targyaladson be kell fejezni.
A targyaldson a fegyelmi hatdrozatot szoban ki kell hirdetni és harminc napon beliil irasban is
meg kell kiildeni az érintetteknek.
A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni, ha

« atanul6 nem kovetett el fegyelmi vétséget,

« akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

« akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

« akotelességszegést kovetden tobb mint hdrom honap telt el,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Fellebbezés

Az elséfoku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld (kiskora esetén a sziild) fellebbezést nyujthat be
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojdhoz, aki nyolc napon beliill tovabbitja azt a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz.

27.7. A kollégistak kartéritési kotelezettsége, kartéritési eljaras
Ha a kollégiumnak a tanuld kart okozott, a kollégium vezetdje koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet0ség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart a
kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanul6t, kiskoru tanuld esetén sziilojét
haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szdlitani az
okozott kar megtéritésére.
A tanul6 a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvényben foglaltak és a Ptk. szabalyai
szerint kartéritési kotelezettséggel tartozik, ha gondatlanul, vagy szandékosan kart okoz az
intézménynek.
A kiskort tanulo sziildjének, gondviseldjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelynek kovetkezményeként fizetési kotelezettség harul rajuk.

27.8. Hagyomanyok é&polasa, iinnepélyek
Az iskoldban rendezett {innepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is kotelezéen
vesznek részt. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozzajarul a tanuldk iinnepi élményeinek fokozasdhoz
(falitijsag, koliradio, csoportfoglalkozasok).
Az éves munkatervben régzitett idopontokban kollégiumi kdzgytilést kell tartani.
A munkatervben szerepld hagyomdnyos kollégiumi szintli programok, linnepi alkalmak
(ismerkedési est, adventi gyertyagyajtasok, Mikulas est, karacsony est (Betlehemes jaték,
iinnepi vacsora, kantalas), kollégiumi ballagas, szalonnasiités, sportversenyek, bajnoksagok,
kulturdlis  seregszemle, miiveltségi vetélkeddk, irodalmi palyazatok, versenyek,
szinhazlatogatas) szervezése, rendezése segitse eld a kollégiumi kozosségek, az egyén
fejlodését és a kollégiumhoz, mint mésodik otthonhoz valé kotodést.
A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanuld fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas
intézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviselteti magat.
A kollégiumi tinnepélyek, rendezvények szervezését a tanuldcsoportok végzik a csoportvezetd
tanar iranyitasaval, az foigazgatd €és a nevelOtestiilet egyetértésével és tdmogatasaval, az
elkészitett rendezvényterv alapjan.
A kollégiumi szintli rendezvényeken, itinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz 1116 61tozékben.
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A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan tul Gjabb hagyoméanyokat
teremtsen, és gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

27.9. A kollégium helyiségeinek és eszkdzeinek haszndlati rendje
A kollégium helyiségeinek ¢és eszkdzeinek a hasznalatat a hazirend szabalyozza.

27.10. Intézményi védo, ovo eldirasok
27.10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az ligyeletes nevelOtanar betegség esetén a beteg tanuldkat orvoshoz kiildi, sziikség esetén
kihivja az ligyeletes orvost. Sulyos betegség esetén, vagy baleset esetén azonnal hivja a
mentdket.
A kollégiumi tanulok egészségligyi ellatasat betegség esetén a teriiletileg illetékes haziorvos
végzi.
Ha az orvos ketténél tobb napos gyodgyulasi iddt, vagy fert6zd allapotot allapit meg, a tanuld
koteles hazautazni annak érdekében, hogy a tobbiek egészségét ne veszélyeztesse.
A kollégiumban két betegszoba talalhato, sziikség esetén lehetdség van a fert6zd tanulod
elkiilonitésére.
A kollégiumban gyogyszerszekrény a neveldtestiileti szobaban talalhat6. Ebben talalhaté az
elsésegély-felszerelés.

27.10.2. A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében
A kollégium minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek a veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A tanarok a foglalkozasok soran, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott idében
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat betartani.
A tanuldk bekoltozés utan minden tanév szeptemberében részt vesznek a baleset-¢€s tlizvédelmi
oktatason. Ez kotelezd az alkalmazottak szdmara is. Az oktatdson valo részvételt aldirasukkal
igazoljak a résztvevok.
A tanulok feliigyeletét ellatdé tanarnak a tanuldt ért barmilyen baleseti sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

« asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetnie

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell a kollégiumvezetonek
A kollégiumban tortént mindenféle balesetet, sériilést a kollégiumvezetonek ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a baleset kivalto okait €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az esetrdl
baleseti jegyzOkonyvet kell késziteni.
A tanulok sajat elektromos berendezést csak a csoportvezetd tanar engedélyével hasznalhatnak.
(A legfontosabb balesetvédelmi elodirasok, illetve tiltasok a hazirendben is megtalalhatok.)

27.11. Rendkiviili események (tliz, bombafenyegetés, természeti katasztrofa stb.) esetén
sziikséges teenddk
A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
kollégium tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Ilyennek szamitanak a kovetkezok:

« tliz, thzvész

« természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)

« bombariadod

« robbanas

. ¢épiilet falainak repedése

« tetd sériilése-jelentds aramkimaradas

« télen a flitési rendszer teljes leallasa

« rendkiviili idéjarési viszonyok

« fertdzés, mérgezés, jarvany

« stlyos munkahelyi baleset

A fent felsorolt események valamelyikének, vagy egyidejlileg tobb bekdvetkezése esetén a
tanuloknak, a pedagogusoknak, a technikai dolgozdoknak az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelden kell elhagyni, és az utcan vagy az udvaron kell gyiilekezni és varakozni, amig az
kollégiumvezetd vagy tligyeletes neveldtanar mas utasitdst nem ad. A tanulok fegyelmezett
kivonulasaért a kollégiumvezetd vagy tavolléte esetén az iigyeletes nevelStanar felel.

27.12. Gyermek ¢és ifjasagvédelem

Kollégiumunknak nincs gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse, ezt a feladatot a csoportvezetd
tanarok latjak el. Ezen feladatkoriikben:

. tartjdk a kapcsolatot a tanuld iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato
pedagogusaval,

. tajékoztatjdk a kollégium tanuléit, hogy kiilonb6zd problémaikkal mikor, hova, kihez
fordulhatnak,

- sziikség esetén felveszik a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgdlatokkal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas intézményekkel,

« felmérik és nyilvantartjak a hatranyos, a halmozottan hatranyos illetve a veszélyeztetett
helyzetii tanulokat, ennek alapjan lehetdségeik szerint intézkedést kezdeményeznek a
veszélyeztetettséget kivaltd ok mérséklésére vagy megsziintetésére,

« azkollégiumvezetd a tanév eleji sziildi értekezleteken tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy
ifjisdgvédelmi témaban milyen jellegi problémakkal, mikor és hol fordulhatnak hozza,

- atanulok tajékoztatdsa a csoportfoglalkozasokon és a faliujsagokon torténik,

- azintézmény kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, feltarasara
¢s a sokoldalu felvilagositésra,

- akollégiumban tilos a szervezetre karos €élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa,

- ennek megfelelden a kollégium egész teriiletén valamint a kollégiumtol 5 méteres
tavolsadgon beliil mindenkinek tilos a dohanyzas.

27.13. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol
A Pedagogia Program nyilvanos. A Pedagogiai Programroél tdjékoztatast az foigazgato illetve
az altala megbizott nevel6testiileti tag adhat. Tajékoztatast kérelem (az foigazgatohoz irasban,
hét nappal elére benyujtott) alapjan vagy az féigazgatoval személyesen torténd idépont
egyeztetést kovetden nyujt az intézmény vezetdje vagy az arra kijeldlt személy. A Pedagogiai
Program a kollégium honlapjan megtekinthetd (szentimre-nyh.hu).

27.14. Mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési — oktatési intézménnyel dsszefliggd minden olyan kérdés, amelyet
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jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni
A kollégium szakmai tekintetben 6nalléan miikodo intézmény. A szervezettel és a miikddéssel
kapcsolatosan minden olyan ligyben a szervezeten beliil dontési hataskorrel rendelkezd
személy, szervezet dont, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

27.15. A tanulokhoz kapcsolodd miikddési szabalyok
27.15.1. A kollégiumi jogviszony létesitése €s feltételei — felvételi eljarasi rend
Felvételt nyerhet a Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Kollégium, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola kollégiumaba azon, az iskolaval tanuloi
jogviszonyban allo tanuld, aki felvételét kéri, és koriilményei (csaladi és szocialis koriilmények,
lakohely és iskola kozotti tavolsag) a kollégiumi elhelyezését indokoltta teszi.
A tanulok kollégiumi jogviszonya egy tanévre szol. A targyévet megel6z6 tanév majus 31-ig
fel kell mérni a kollégiumi jogviszony megujitasara vonatkozd tanuldi igényeket. Azok a
kollégista tanulok, akik a kdvetkez6 tanévben is igényt tartanak a kollégiumi ellatasra a jelezett
iddpontig felvételi kérelmet nyujtanak be. A felvételi kérelmet a kollégium vezetésével
megbizott féigazgato-helyettes a neveldtestiilettel egyiitt kozdsen véleményezi.
A kollégiumi felvételiiket 1) jelentkezdként kérd 9. osztalyos tanulok igényiiket kollégiumi
jelentkezési lapon tiinetik fel, amelyrdl az intézmény eldzetes felvételi listat készit. A tanév
rendjében meghatarozott kozépiskolai beiratkozast kdvetden junius 30-ig késziilnek el a
jelentkezések végleges listai.
Kollégiumi elhelyezés iranti igényt kiilon kérelemben kell benyujtani a kollégium vezetésével
megbizott foigazgato-helyettesnek vagy az iskola féigazgatdjanak.
A kollégiumi felvétel iranti kérelem elfogadésa, illetve elutasitisa nem lehet fegyelmezési
eszkoz.
Annak a tanulonak a felvételi kérelme nem tagadhaté meg, akinek felvételét vagy atvételét a
gyamhatdsag kezdeményezte. A felvételi dontésrdl a kollégiumvezetd ,,Hatarozatot” hoz és azt
az iratkezelés szabalyainak megfelelden legkésobb julius 15-ig postdzza az érintetteknek.
Amennyiben a felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése alapjan kertilt sor, a hatarozatot a
gyamhatosag szdmara is meg kell kiildeni.

27.15.2. Jogorvoslat
A kollégiumi felvételi palyazat eredményével kapcsolatosan lehetdség van jogorvoslattal élni.
Els6fokt hatarozat ellen a Nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény 37.§-aban meghatarozottak
szerint lehet eljarast inditani. A fenntarté hozza meg a masodfokt dontést:

« ajogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

- atanuldi jogviszony létesitésével kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott

kérelem tekintetében.

A feliilbirélati, illetve torvényességi kérelmet a kozépfoku iskola fenntartdjadhoz cimezve kell
benyujtani.

27.15.3. A kollégiumi bekoltozéshez leadando igazoldsok

« Dbeiratkozasi lap

« 1 honapnal nem régebbi orvosi igazolas, miszerint fert6zo betegségben nem szenved, és
kozosségbe mehet

- mas iskolak didkjai esetében iskolalatogatéasi igazolas

- sziildi nyilatkozat orvosi beavatkozas engedélyezésérdl

« GYVK-s didkok esetén jegyzO6i hatarozat a gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasarol
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kérelem és hozzajaruld nyilatkozat elektromos késziilék behozatalarol.

27.15.4. A kollégiumi jogviszony megsziinése
Megszilinik a kollégiumi tagsag:

a tanév utolso6 napjan,

a fegyelmi hatdrozattal kizartak esetében a hatarozat jogerdre emelkedése napjan,
akinek a tagsagat fizetési hatralék miatt az foéigazgato — sziild, nagykoru tanulo6 esetében
a tanulé eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgélata utan —
megszintette, a hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

azok esetében, akik err6l onként lemondtak a bejelentésben megjeldlt napon,

kiskora tanuld csak a sziild, gondviseld irasos nyilatkozata alapjan torolhetd a
nyilvantartasbol.

Ha a nagykort tanulé 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik és a sziilével kdzds haztartasban
¢l, akollégiumi tagsagi viszony megsziinésével, annak teljesitésével és fizetési kotelezettséggel
jaro kollégiumi dontésekrdl a sziildt is értesiteni kell.

A kollégiumi tagsagi jogviszony megsziinésérdl a kollégium vezetdje irdsban értesiti a tanulot
— kiskoru tanul6 esetén a sziildt, gondviseldt — €s az foigazgatot.

27.16. A didkjogok

A tanuld joga kiilondsen, hogy igénybe vegye a kollégiumban rendelkezésre allo
eszkozoket, a kollégium Iétesitményeit €s a kollégiumi kdnyvtari szolgaltatést.

A tanuld joga kiilondsen, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges
informaciokhoz, tdjékoztassak a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol.

A tanuld joga kiilondsen, hogy részt vegyen a didkkordk munkajaban, és
kezdeményezze azok Iétrehozésat, tagja legyen iskolai, miivelddési, miivészeti,
ismeretterjesztd, sport-és mas kdroknek.

A tanuld joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon
véleményt nyilvanitson minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkajarol,
a kollégium mikodésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait
érinté kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen a
kollégium vezetdihez, pedagdgusaihoz, a didkonkormanyzathoz, €s arra legkésdbb a
megkereséstél szamitott tizendt napon belill érdemi valaszt kapjon. Ezen joga
érvényesitésének teljes korli biztositasa érdekében a kollégiumvezetd minden honap
elsd hétféjén fogadoorat biztosit.

A tanul6 joga kiilondsen, hogy személyesen vagy képviseldi utjan-jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban.

A tanuld6 joga kiilonosen, hogy a didkonkormdnyzathoz fordulhasson
érdekképviseletért, tovabba kérje az 6t ért sérelem orvosléasat.

A tanuldnak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék ¢és oktassak, tanulmanyi rendjét pihendido,
szabadid6, testmozgéds beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak ¢és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki. A kollégium hazirendje
biztositja a didkjogok érvényesiilését.

27.17. A tanuldi kotelezettségek
A kollégium tanuloi kotelesek az elvarhatd normaknak megfelelden, a kollégium hézirend;jét
betartva viselkedni. A hazirend be nem tartasa fegyelmi vétség, fegyelmi biintetést von maga
utdn. A tanulok fokozottan tigyelnek, hogy kolcsondsen betartsak egymassal szembeni
kapcsolataikban, a neveldkkel, a kollégium alkalmazott dolgozoival a megfeleld tarsasagi
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normakat, koszontési, iidvozlési formakat. A kollégistadk kolcsondsen segitik egymast a
tanuldsban, de egyéni problémaik megolddsdban is. Ehhez a kollégium neveldi segitséget
adnak. A tanulok rendben tartjdk szobaikat, vigydznak az épiilet helyiségeinek, berendezési
targyainak épségére, tisztasagara.

27.18. Kimend, hazautazas
A tanulok kimendvel, hazautazassal kapcsolatos altalanos jogait és kotelezettségeit a hazirend
tartalmazza.
A kollégium munkarendjét tigy hatdrozzuk meg, hogy a tanuld elhatdrozasa szerint —
amennyiben kollégiumi kotelezettségét nem érinti - rendszeresen hazalatogathasson.
Hét kozben hazautazasi engedély adhato:

« szil6i kérésre

- tanitasi sziinet esetén

« hét végén a tanuldt a kollégium csak a sziiléi hazba engedi, egyéb kérést csak irdsos

sziildi1 tdmogatés esetén teljesit a kollégium.

Az intézményt a tanulora vonatkozo kotelezd foglalkozasok idején csak akkor hagyhatja el a
tanuld, ha erre irdsos engedélye van (kimend). Kimend6t elsdsorban a csoportvezetd tanar, illetve
a foiigyeletes tanar adhat a Hazirend figyelembevételével.

27.19. A tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztas igazolasanak rendje
Igazolt a tanul6 tdvolmaradasa, ha

« irdsos nevel6tanari engedélye van (kimend, véaros elhagyas)

- haziorvosi igazolast mutat be a hidnyzast kdvetd 24 oran beliil

« aszil6 a tdvolmaradast megel6zden eldre irdsban kikérdt nyujt be
Amennyiben a tanul6 a hazirendben meghatarozott idére nem érkezik vissza, ugy a kollégiumot
haladéktalanul értesiteni koteles tdvolmaradasdnak okarol és visszaérkezésének varhatd
idépontjarol.
Ha a tanuld nem teljesiti e kitelezettségét és a csoportvezetd tanarnak semmilyen informécio
nem all rendelkezésre a tanuldrol, akkor a sziiloket értesitenie kell a tanuld tavolmaradasarol.
A sziildvel torténd kapcsolatfelvétel feleldse a csoportvezetd tanar.

27.20. A lakoszobék beosztasanak rendje
A kollégiumban a fia és a lednytanulok kiilon épiiletrészben keriilnek elhelyezésre. A szobak
elosztasa a tanuldk igényei szerint torténik, pedagdgiai szempontok figyelembevételével, a
neveldtestiilet véleményének kikérésével. A tanuldk a tanév végi jelentkezéskor megjeldlhetik
leend6 szobatarsaikat. A szobatarsak Osszeférhetetlensége, vitdk, cserék kérése esetén a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan a kollégium vezetdje dont. Tanitasi év kozben
szobacsere csak rendkiviil indokolt esetben torténik, elsésorban pedagogiai szandékkal.

27.21. A tanulok jutalmazasa
Azt a tanulot, aki példamutaté magatartast tantsit vagy képességeihez mérten folyamatosan jo
tanulmanyi eredményt ér el, vagy a csoport, a kollégium érdekében kozosségi munkat végez,
vagy kollégiumi, illetve azon kiviili versenyeken, vetélkedokon eredményesen vesz részt, vagy
barmely méas modon hozzajarul az intézmény hirnevének megdérzéséhez ¢és ndveléséhez
jutalomban kell részesiteni.
A jutalmazas formai:

« szobeli dicséret;

« irasbeli dicséret;

. targyjutalom;
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« kedvezmények adasa.

A jutalmazas fokozatai:

« nevel6tanari;

« kollégiumvezetdi;

« nevelGtestiileti.
A tanulok kollégiumi teljesitményét - a foglalkozasokon, rendezvényeken, szakkorokon végzett
munkdjat - félévenként értékelni kell. Az értékelést a csoportvezetd neveldtanar végzi.

27.22. A kollégiumi téritési dijak
A kollégiumi szolgaltatas ingyenes a nappali rendszerti iskolai oktatdsban résztvevd tanulok
szamara. A kollégium napi haromszori étkezés lehetdségét biztositja, melynek téritési dija van.
Az étkezési hozzéjarulast befizetni az iskola gazdasagi iroddjaban lehet minden nap 8:00-14:00
kozott, illetve atutaldssal is lehet teljesiteni. Az étkezési téritési dij befizetése minden kollégista
tanulonak kotelessége.
50%-os dijcsokkentés jar:

« harom vagy tobbgyermekes csaladban €16 tanulonak
kiemelt figyelmet igényld didknak
tartos betegségben szenvedd diaknak

- gyermekvédelmi kedvezményben (GY VK) részesiilé didknak.
A kollégium kotelezett arra, hogy €tkezési szolgaltatast nyujtson, de nem kotelezheti a tanulokat
arra, hogy ezt a szolgaltatast igénybe is vegyék. A kollégium feladata, hogy gondoskodjon a
gyermekek, fiatalok megfeleld fejlodésérol, ezért az étkezési folyamatot kiskort tanul6 esetén
a sziilével irasban egyeztetjiik. Az étkezést a sziild irdsban rendeli meg. Ha a sziilé nem rendel
¢tkezést, abban az esetben a kollégium nem biztosit ellatast. A kollégium belsé infrastruktaraja
nem alkalmas arra, hogy a tanulok onellatdé moédon megszervezzék a kollégiumon beliili
étkezésiiket. Sem ételtarolasi, sem ételkészitési kapacitas nincs. Fentiek miatt pedagogiai
eszkozokkel szorgalmazzuk, hogy lehetdleg vegyék igénybe a szervezett étkeztetést. A
napirendben meghatarozott iddintervallumokban a szervezett étkezés pedagdgiai feliigyeletét
biztositjuk.

27.23. A tanuldkhoz kapcsolddo tanulasszervezési, kollégiumi életet szervezd szabalyok
A tanév helyi rendjét a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint alakitjuk ki. A kollégiumi
tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

« akollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapokat, ha a kollégium szervez ilyet, a sziinetek

idotartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi iinnepek megtinneplésének iddpont;jat,

« az évi rendes didkkozgyiilés idejét,

- aneveldtestiileti értekezletek idépont;jat.
Az érettségi elott allo végzos tanuld kollégiumi ellatidsa a ballagas napjaig tart. Ezt kdvetden
egyéni kérés benyujtasaval igényelhetd kollégiumi ellatds, melyrdl a csoportvezetd tanar
véleményének meghallgatasdval az kollégiumvezetd dont. A tanév rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben. A tanuldk részére a jogszabalyok
kiilonbozo foglalkozastipusokat szerveziink. A kollégistak szdmara a csoportvezetd tanar heti
15 ora kotelezo foglalkozast ir el6. A Hazirend alapjan a jogszabaly értelmében a foglalkozasok
egy része alol adhato felmentés.
A kollégiumi életet, napirendet ugy kell kialakitani, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta a testmozgas, sportolas lehetdsége.
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A kollégiumban naponta hasznalhat6 a székhelyintézmény udvaran a kosarlabda/foci palya,
futopalya (rekortan), kondipark, tovabba a kollégium épiiletében van ping-pongozési €s
testedzési lehetdség, illetve az iskola ¢épliletében tornaterem 1is rendelkezésre All.
Mikodtetéséért az ezzel megbizott pedagogusok a feleldsek. A kollégiumban szervezett
foglalkozasok formait, tematikait bdvebben a Pedagdgiai program tartalmazza.

27.24. A kollégista tanulok munkarendje

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagokon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
muvelddésre, sportolasra, szorakozasra, szervezett kollégiumi  foglalkozasokra,
rendezvényekre, személyes dolgaik ¢s kornyezetiik tisztantartdsara, valamint pihenésre
forditjak.

Az intézményi rendszabalyok (hdzirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasait. A hazirend betartdsa minden
kollégista jogviszonyban 1év6 tanuld szamara kotelezd (fiiggetlentil a tanuld életkoratol). Erre
elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a beosztott pedagogusok tigyelnek.

27.25. A tanulo feliigyeletére vonatkozo6 szabalyozas

A tanul¢ feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a tanuld testi épségének megdvasarol és
erkolcsi védelmérdl valdé gondoskodds, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstol —
jellemzden a vasarnaponkénti visszaérkezéstél - a nevelési-oktatasi intézmény jogszeri
elhagyasaig - jellemzden a péntek délutani hazautazasig - terjedd idében, tovabba a pedagogiai
program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

A kollégiumban biztositjuk a pedagdgiai feliigyeletet azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek
részt kollégiumi foglalkozason. Erre a feladatra foligyeletesi rendszert miikodtetiink. A
foglalkozasokra beosztott tanulok feliigyeletét a foglalkozast vezetd pedagogus latja el. Ejszaka
iigyeletes tanar gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

27.26. A kollégiumi miikodés egyéb szabalyai
27.26.1. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idkerete
A kollégiumi foglalkozasok rendjét, formait, témait a Kollégiumi Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak kiadasarol sz6l6 mindenkor hatalyos rendelet tartalmazza.

27.26.2. Diakkorok

A kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint
- diakkoroket hozhatnak 1étre, amelynek 1étrejottét €s mitkodését a neveldtestiilet segiti.

A tanuld joga, hogy részt vegyen, tagja legyen a kollégiumi ismeretterjesztd, miivészeti,
miivelddési és sportkornek.

A kollégium neveldtestiilete minden tanév elején meghirdeti a kollégiumi kordket. A didkkorok
létrehozdsdra javaslatot tehet a tanuld, sziil6, gondviseld, neveld, illetve a DOK. A javasolt
diakkor 1étrehozasarol az adott lehetdség figyelembevételével az féigazgatd dont. Didkkoroket
pedagogus, sziild vagy a kollégium féigazgatoja altal felkért nagykort személy vezetheti.
Diakkorbe torténd jelentkezés modja: minden tanév szeptember 30-ig a kollégiumi
csoportvezeténél. A foglalkozasokon valo részvétel a tanév végeig kotelezo.

64



27.26.3. Felzarkoztato foglalkozéasok, tehetséggondozas

A tanulok részére a kollégium felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adod
felkészitd foglalkozasokat, tovabba a szabadidd hasznos eltoltését szolgald foglalkozasokat és
a tanuloval valo egyéni torddést biztosito foglalkozasokat szervez.

A kollégiumi felkészitd foglalkozasok: csoportonként, hetente 14 6ra, amely a szilenciumi
orakbol, egyéni korrepetalasokbol és tehetséggondozasbdl tevodik dssze.

A kollégium a tanuldk kulturalis és sportolasi lehetéségeinek megteremtésére csoportonként
heti 10 orat biztosit neveldi feliigyelettel. Ezek lehetnek: 6nképzdokordk, didkszinpad, miivészeti
szakkorok, kiilonbozO sportagak sportkorei, valamint a tanulok igényei és a kollégium
lehetdségei alapjan mas szabadidds foglalkozasok. A foglalkozasokat tanuloi igényfelmérés
alapjan szervezi az intézmény vezetdje. A foglalkozasokra a kollégium az eszkdzoket,
helyiségeket biztositja.

27.26.4. Tanoéran kiviili foglalkozéasok, sportolasi lehetéségek

A kollégium éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az intézményi koltségvetés
fliggvényében hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozésokat. A
sportolasi lehetdségek kiemelten fontosak. A tanulok érdeklddésének megfeleléen indulnak
szakkorok, onképzokorok.

Az intézmény szervez kirandulasokat, turakat, sportfoglalkozasokat, sportversenyeket,
héazibajnoksagokat, kulturalis bemutatdkat, tanulmanyi versenyeket.

27.26.5. A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége
A tanul6 joga, hogy tagja legyen iskolai, miivelddési, miivészeti, ismeretterjeszto, sport €s mas
koroknek, kollégiumon kiviili tdrsadalmi szervezetnek.

A kollégium tanul6i valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban az féigazgato, a
szl és a csoportvezetd neveld egyetértésével vehetnek részt, amely elfoglaltsagot a kollégiumi
fiizetben rogziteni kell.

Az fOigazgatd engedélyezheti a kollégiumi neveld hatdsokat erdsitd olyan kiegészitd
tevékenységek egyéni vagy csoportos végzését, amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi
kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak, s tilterhelést nem okoznak.

A csoportvezetd pedagdgusnak rendszeresen tdjékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit és a
tantestiiletet.

A kollégium lakdja — ha arra engedélyt kér, és kap -, tagja lehet minden olyan intézményen
kiviili egyesiiletnek, kornek vagy klubnak, amelynek tevékenysége erkolcsi €s testi, ill. szellemi
fejlodését eldsegiti, ha ez a tanulmanyi kotelezettségeit nem veszélyezteti, ill. ha a tanuld a
kozosségi elvarasoknak eleget tesz.

Ha a tanulot valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil vagy az engedély
visszavondsa utan is foglalkoztatja, az féigazgatd panaszt tesz a foglalkoztato felettes szervénél.
Ebben az esetben a tanulo6 fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

27.27. Vendégcsoportok elszallasolasa
Vendégcsoportokat, szallovendégeket nem fogadunk.

27.28. Reklamtevékenység
A kollégium teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szdl, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturélis tevékenységgel fligg 6ssze. A kollégium teriiletén a kollégiumvezetd engedélyével
lehet reklamnak mindsiilé nyomtatvanyokat elhelyezni az erre kijeldlt falitjsagon.
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27.29. A konyvtar miikddése

Kollégiumunkban koényvtar nem taldlhato, de a klubszobakban tobbnyire szabadpolcos
rendszerben jelentés mennyiségli konyv all a didkok rendelkezésére. A rendelkezésiinkre allo
konyvalloméany az iskolai konyvtar alloméanyabdl, illetve hagyatékokbol keriilt hozzank. Az
allomanyt képezd szakkonyvek, lexikonok, tudomanyos folyoiratok hasznalata minden didk
szamara lehetséges.

A nélunk nem talalhat6 konyveket a tanulok az iskola konyvtarabol vagy a Vérosi konyvtarbol
tudjak kikolcsonozni.

27.30. Adatkezelés
A hatélyos jogszabalyok értelmében a sziild a felvételi kérelem leadasaval hozzdjarul, hogy a
kollégium a kovetkez6 adatokat kezelje:

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgéar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

a tanulo-¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

tanuloi, kollégiumi jogviszonnyal kapcsolatos adatok - magéntanuloi jogallassal
kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi ¢€s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.
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28.Az 6voda miikodését meghatarozo eloirasok
27.31. Az intézmény képviselete

A hatalyos jogszabalyok szerint a Debrecen-Nyiregyhazi Egyhazmegye altal - hatarozott idore
megbizott magasabb vezetd — az féigazgato latja el.

A képviselet jogkorét akadalyoztatdsa esetén 6vodai iigyekben, az 6vodai tagintézmény-vezetd
latja el.

Az fOigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- €s hataskoreibdl atadja az
6vodai tagintézmény-vezetdre az 6vodai neveléssel kapcsolatos kérdésekben az intézmény
képviseletét, az 6vodai rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat.

Az intézményegységben egy {6 6vodai tagintézmény-vezetd (intézményegység-vezetd) keriil,
az érvényes szabalyozas szerint a fenntart6 altal megbizasra.

Az intézményegység vezetd a Szarvas utca 19. szam alatti telephely intézményegységben
tartozkodik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az dvodaban az dvodai intézményegység-vezetd €s az
ovodatitkar jogosult a munkakori leirasukban szerepld ligyekben.

27.32. Az 6vodai intézményegység vezetdje

Az 6voda intézményegység -vezetdje iranyitja és koordindlja az dvodéaban folyod
mindennemil munkat, és személyében felel az intézményegységben 1évo tevékenységekért,
torténésekért, a megtett ¢€s elmulasztott intézkedésekért, vagyis egyszemélyi
felelosséggel 4all  az intézményegység €1én, maga hozza dontéseit, és a feleldsséget is sajat
személyében viseli a dontések végrehajtdsanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a
végrehajtas ellendrzéséért.

Az ¢6vodai intézményegység -vezetdjének kiilonds kotelessége, hogy a koznevelésrol
sz0l6 végrehajtasi rendelkezéseit, a miikodésére vonatkozo, illetve miikodését szabalyozo
egyeb jogszabalyokat betartsa, betartassa. Az intézményegység-vezetd utasitasi joggal
rendelkezik.

Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében a munkakdri leirds
tartalmazza. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A munkakor rendeltetése: 6vodai nevelés.
Az intézményegység-vezetd kotelessége és felelossége:

« az intézményegység szakszerl és torvényes miikodésért;

« aneveld és oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért;

- avezetdi feladatok szakszer(i ellatasaért €s 6sszehangolasaért,

« intézményi belsd Onértékelésben, taniigyigazgatasban, €s a pedagdgus mindsitések
lebonyolitasaban a jogszabalyban meghatdrozott féigazgatoi feladatokat 1t el

- cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért;

« szabdlyzatok elkészitéséért, beterjesztéséért

« atovabbképzési terv, beiskolazasi program elkészitéséért, elfogadtatasaért

« anevelbtestiilet vezetéséért

« bels6 onértékelés program eljaras rendjéért, betartasaért, torvényes mikkodtetéséért,

« az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikddéséért;

. a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, mellyel
megbizza az 6vodaban a gyermekvédelmi feleldst,
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a nevelO-oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséért, a megel6z0 tevékenység iranyitasaért;

a gyermekek ¢és a alkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak az iranyitasaért,
megszervezeseert;

a Sziil61 Szervezettel valo egyiittmiikodésért;

az egyhazi, nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol
valo gondoskodas;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért;

a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott mddon torténd felhasznalasaért, a
bizonylati fegyelem betartasaért,

egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél az féigazgatoval,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe, dont a dolgozok erkdlesi elismerésének elveirdl
¢s modjardl,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat.

Az intézményegység-vezetd kizarolagos jog és hataskore

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé.

Képviseli az intézményegységet kiils6 szervek eldtt; jogkorét a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen — esetenként vagy a feladatok meghatarozott korében atruhézhatja
helyettessel megbizott 6vodapedagdgusra, vagy mas alkalmazottjara.

Ellatja az intézmény miikodését ¢érintd jogszabalyokban, egyhazi, fenntartdi
rendeletekben és dontésekben az intézményegység-vezetd részére eldirt feladatokat.
Elkésziti az intézmény miikddésére vonatkozd szabalyzatokat

Kozremiikodik a tovabbképzés végrehajtasara a kozéptava, 6t évre szolo intézményi
tovabbképzési program elkészitésében, illetve elkésziti a tovabbképzési program
végrehajtasara az egy nevelési, évre sz6l6 beiskoldzasi tervet. Gondoskodik annak
jogszeri elfogadtatasarol és végrehajtasarol.

Elokésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti az éves munkara, a nevelési év munkatervére
¢s az Ovoda bels0 munkarendjére vonatkozé javaslatokat, illetve megszervezi és
ellendrzi azok szakszerli végrehajtasat. A munkaid6 elrendelés és nyilvantartas torvényi
eldirasait betartja €s betartatja.

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Iranyitja és ellendrzi a nevel6- oktaté munkat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatasi feladatokat.

Egyiittmiikddik a sziil6i szervezettel.

A neveld-oktatdo munkarol minden nevelési év végén atfogo értékelést készit a fenntartod
szamara. A jogszabalyban meghatdrozott esetekben intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.
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Felel6s:

« Az 6vondk altal vezetett dokumentumok szakmai tartalmaért

« A fejlesztd munka ellendrzéséért;

« A sziil6i szervezet miikodésének segitéséért;

« Az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért,

« A helyettesitési beosztas elkészitéséért;

« A munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasaért;

« A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

« A dajkak és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok munkdjanak szervezéséért,
iranyitasaért.

« Az intézményegység-vezetd az elére nyilvanossagra hozott szempontok szerint
latogatja, és ellendrzi a nevelési-oktatési tevékenységeket.

Feladatok:
 alkalmazotti k6zosség vezetése,
- aszakmai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
 taniigy igazgatasi dontések meghozatala,
- amunkafegyelem betartatasa, a munkarend kialakitasa, betartatasa,
- aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése,
- egyeztetési kotelezettség, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az élet-, és munka
koriilményeikre vonatkozo kérdések tekintetében,
« atovabbképzési, beiskolazasi terv készitésében valo részvétel,
« az dvoda zavartalan miikodésének biztositasa az foigazgatoval torténd egyeztetés utan,
- egyhazi, nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése
- a munkakori feladatok betartatasa,

Az fbigazgatd kozvetlen munkatarsaként munkajat a részletes munkakori leirds szerint,
valamint az fOigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az fOigazgatdé kozvetlen
munkatarsaként az foigazgatonak kozvetlen felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel
tartozik. Az figazgatd javaslatara a fenntartdé bizza meg az 6vodai tagintézmény-vezetot -
megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, megbizasa
hatarozatlan idére szol.

28.3 Az 6vodai intézményegység -vezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az d6vodai intézményegység -vezetdt szabadsaga ¢és betegsége, valamint hivatalos tavolléte
alatt a teljes vezetdi jogkor gyakorldsat az féigazgat6 latja el.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményegység-vezetd tartds tavolléte esetén a vezetd altal kijelolt, és irdsban megbizott
ovodapedagdgus, az féigazgatoval kooperalva gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hatéaskoroket is.

Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot.

Amennyiben az intézményegység-vezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul
kiilfoldon tartézkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket
is a kijelolt, és irasban megbizott 6vodapedagogus gyakorolja.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
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28.4 Az intézményegység-vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjanak Osszehangolasat az
foigazgatotanacs segiti.

Az féigazgatotanacs elndke az foigazgato.

Az fOigazgatotanacs tagjai: az intézmény fOigazgatdja, az fdigazgatohelyettesek, dvoda
intézményegység-vezetdje, a kollégium vezetdje, az alapfoku miivészeti iskola vezetdje, a
gazdasagi foigazgatohelyettes, €s a lelki vezetd.

Az 6vodai intézményegység-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken.

Rendszeres kapcsolat van az 6vodai intézményegység-vezetd, az foigazgatod, a lelki vezetd, és
a vezetOségi tagok kozott, igy az intézményegység-vezetd a sziikséges szakmai és egyéb
informaciokat naprakészen megkapja és atadja.

Az intézményegység-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az foéigazgatonak.

Az intézményegység-vezetd, és az ovodapedagogusok egyiittesen felelnek azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informdaciokat idoben megkapjak,
megismerjék.

Az intézményegység-vezetd, az foigazgatd, és a vezetdség tagjai a megbeszéléseken kiviil
telefonos kapcsolatban is allnak egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, rendezvények.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban jegyz6konyv,
vagy feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az foigazgatd barmikor dsszehivhat.

28.5A vezetok kozotti feladatmegosztas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s kozremikodik mindazon iigyekben, amelyekben az intézményegység-vezetd ezt
szlikségesnek latja. A vezetdk kozotti munkamegosztast a feladatok megjel6lése adja.

A vezetdk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedo
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az foigazgatd ¢és a vezetOség kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, sziikség esetén telefonos, email
kapcsolatban vannak.

Az féigazgatd a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az fOigazgatd az altalanos munkaidon beliill barmikor
Osszehivhat.

28.6A szervezeti egységek, ovoda-iskola kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodai intézményegységben miikodd neveldtestiilet szakmailag a pedagogiai programnak
megfeleléen 6nalloan miikodik, illetve hoz dontést azokban az iigyekben, amelyek kizardlag
sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az &6vodaban dolgozd nevelGtestiilet, és iskolai neveldtestiilet kozott, féleg az alsos
pedagdgusok, rendszeres a szakmai kapcsolattartas az értekezleten, szakmai, munkak6zdsségi
megbeszéléseken (pl. altalanos szakmai, taniligyigazgatasi-tervezési, gyermekvédelmi,
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munkakdzosségi  megbeszélések), bemutatd foglalkozasok, nyilt napok keretében, jo
gyakorlatok atadasaban valosul meg.

Az alkalmazotti kozOsség tagjai a lelki gyakorlatok alkalmaval €s az intézmény altal szervezett
koz6s rendezvényeken talalkoznak.

28.7 A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az féigazgatd feladata.

Az 6vodai intézményegységben az ellenérzés az dvodai tagintézmény-vezetd kotelessége és
felelossége.

A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mitkddtetése szlikséges.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel al kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.

Az 6vodai intézményegység -vezetd és a munkakdzosség-vezetd elsdsorban munkakori
leirasuk, tovabba az féigazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitmény-értékelésben
valé kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az fOigazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A nevelési év soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal a pedagogiai
munkatervben kell meghatarozni.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
« oOvodai tevékenységek ellendrzése
« acsoportnaplok folyamatos ellendrzés
« azigazolt és igazolatlan 6vodai hidnyzasok ellendrzése
« az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az dvodapedagogusi intézkedések
folyaman

28.8Az intézmény kozosségei, a belso kapcsolattartas rendje, formai
28.8.1 Az 6vodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az Ovodai intézményegység nevelGtestiilete (pedagdgusok
kozossége), a neveld - oktatd munkat segitok: pedagogiai asszisztens, az dvodatitkar és a dajkak
alkotjak.

Az oOvodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve,
a Koznevelési torvény, illetve az ehhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

Az alkalmazotti kozosséget jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét, azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy ko6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testlilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben —testiileti jogkdr esetén a testiilet tobbség (50%+1 {6) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani

A hatalyos jogszabalyokban meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, a vezetdi
megbizassal kapcsolatosak,

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6 ovodapedagdgusok,
valamint a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak pedagogiai asszisztensek
egylittmikodését.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok

segitségével az 6voda intézményegység -vezetdje fogja Gssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6oz6 forméi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiikodést.

Ertekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi 6sszejovetelek

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A
teljes alkalmazotti megbesz¢lést az intézményegység-vezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman rendszeresen két alkalommal.

28.8.2 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagja minden 6vodapedagogus, valamint a neveld - oktaté munkat kdzvetleniil
segitd felsofoku végzettségii alkalmazott.

A neveldtestiilet kotelességei és jogai:

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozdsa és egységes
megvalositasa — ezaltal a gyermekek magas szinvonalil nevelése és oktatasa.

Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

Hivatali titok: A neveldtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti ligyeivel, a gyermekek
elbiralasaval kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe
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tartoznak. A hivatali titok meg0Orzésére fegyelmi feleldsség kotelezi a neveldtestiilet minden
tagjat.

A neveldtestiilet dontési jogkore Kiterjed:

- apedagogiai program elfogadésara, és modositasara

« az SZMSZ elfogadasara, és modositasara

« az oOvoda éves munkatervének elfogadasara, (amely tartalmazza a szakmai
munkakdzosség éves munkatervét is)

« az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasara,

- (az 6vodaban vezetd feladatokat ellatd és a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje, a teljes korti
intézményi onértékelés periddusa, mdodszerei)

+ atovabbképzési program elfogadasara,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasara,

« ahazirend elfogadésara,

« jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, mely a mindennapi munkavégzéssel, az
intézmény zavartalan tartalmi munkdjanak érdekében megbesz¢lést igényel.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontései és hatarozatai altaldban —a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az dvodai tagintézmény-vezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az intézményegység-vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiiletbdl e
feladattal megbizott kolléga hitelesiti.

A dontések az 6voda belsé anyagokat tartalmazo iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa:

Véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét sajat dontési jogkorében atruhdzhatja a szakmai
munkak6zdsség vezetdjére.

Kivétel a pedagogiai program, az SZMSZ ¢€s a hazirend elfogadasara.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag- bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre, illetve vezetojére.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kdtelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek.

A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet a nevelési év soran tervezett, és rendkiviili értekezleteket tart. A tervezett
értekezleteket az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és idopontokban az
ovoda vezetdje hivja 6ssze. Az intézményegység-vezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkednek.
A nevel6testiilet egy nevelési €v soran az alabbi értekezleteket tartja:

« nevelési évet nyito értekezlet
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o félévi nevelési értekezlet
. nevelési évet zard értekezlet

RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0ssze

A tobbcélu intézmény, az dvoda lényeges problémainak megolddsara, ha a nevelbtestiilet
tagjainak egyharmada, valamint az SZMK, az féigazgatdja, az 6vodai intézményegység -
vezetdje, munkakozosség vezetd sziikségesnek latjak.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkdnyvet az intézményegység-
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott hitelesitd irja ald.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait, a mindenkori térvényeknek, jogszabalyoknak
megfeleléen— nyilt szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményegység-vezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattdrba) keriilnek hatarozati forméban.

A neveldtestiilet tagjainak pedagégiai és adminisztrativ feladatai

Az ovoda pedagdgusainak pedagodgiai €és adminisztrativ feladatainak korét részletesen
szabalyozza munkakori leirasuk, hogy mely feladatokat kotelesek maradéktalanul teljesiteni.

28.8.3 Sziiloi kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre.

A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Figyelemmel kisérik a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az dvodai
intézményegység -vezetdjétol, az e korbe tartozé iigyek targyaldsakor képviseldjiik joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletén.

Ovodankban miikodé Sziil6i Szervezet felépitése

Az o6vodai intézményegység valamennyi csoportjabol 2-3 f6 keriil a Sziiléi Szervezet
kozosségebe, 0k képviselik az adott csoportot.
Maguk koziil megvalasztjak az elnokot.
Az évente megtartandd {ilésekrdl az a sziil6i szervezet vezetdje gondoskodik az
intézményegység-vezetd jovahagyasaval.
A Sziildi Szervezet intézményegységgel kapcsolatos véleményét, javaslatait a csoportokban
megvalasztott sziilok képviseldi juttatjak el az dvodai intézményegység -vezetdségéhez.
A Sziildi Szervezet véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak szerint:

« Pedagogiai Program

. Hazirend,

- SZMSZ

« a munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden,

- agyermekek fogadasanak €s a vezetd intézményben vald tartozkodasanak rendjét

« ajogviszonyban nem allok benntartozkoddsi rendjét, a kapcsolattartas formajat
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a rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasat illetden.

Az intézményegység-vezetd altal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezéd dokumentumok
kertilnek nyilvanos elhelyezésre: (honlap, neveldi szoba)

Az 6voda Pedagogiai Programja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Hézirend

Kiilonos Kozzétételi Lista

A sziilok kérhetnek személyes tajékoztatast a dokumentumokrol elézetes id6pont egyeztetés
utan az intézményegység-vezetotol, illetve a csoport 6vodapedagdgusaitol.

A Sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Ovodakban miikodd sziildi szervezet tagjai figyelemmel kisérik a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasaikrol tajékoztatjak
a nevelOtestiiletet, és ha sziikségesnek tartjdk a fenntartot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhetnek az intézményegység-
vezetd, és az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik tanacskozasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Nevelési év rendjét a torvényben meghatarozottak alapjan munkatervben hatdrozza meg
az Ovodai intézményegység -vezetd, amit ismertet a sziildi szervezet tagjaival.
Az intézményegység-vezetd kikéri a sziildi szervezet véleményét. A munkatervet
a nevelOtestiilet fogadja el.

A sziil6i szervezet egyetértése kell a hazirend és a szervezeti miikodési szabalyzat
elfogadaséhoz, a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben, az 6voda és a csalad kapcsolat
kialakitasdnak modjaban.

Elfogadja, és hozz4ajarulasat adja az 6vodaban folyo hit- és vallasoktatashoz.

Az intézményegység-vezetd, minden sziilok altal szervezett iilésen részt vesz.

A sziilok jogait és kotelességeit az Nkt.72.§ hatarozza meg, és a Hazirendhez kertilt
csatoldsra.

Az dvodapedagogus és a sziilok kapcsolattartasi formait az 6vodai nevelési program
hatarozza meg.

Az intézmény, a csoport 6vodapedagogusai a gyermekek fejlédésérdl a nevelési év
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tartanak. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasdnak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok sziiléi kozossége szdmdra az éves munkatervben és a pedagogiai
programunkban meghatdrozottak alapjan tartjdk a sziiléi értekezleteket és a fogado
orékat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményegység-vezetd, a csoportok
ovodapedagdgusai €s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldésara.

Egy csoport sziiléi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd ovond kozvetlen
kapcsolatot tart.

A Sziil61 Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményegység vezetovel.
Az 6vodai élethez kapcsolodo iinnepek megilinneplésének iddpontjat, valamint az elére
tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idopontjat 7
nappal eldre jelzi az intézmény a sziiléknek.
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A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szdbeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsainak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon
torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

A csoportok sziild1 kozOssége szamara az intézményegység munkatervében jeldlt, tervezett
sziiloi értekezletet tart az 6vodapedagogus.

A nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérol, feladatairol.
Ekkor bemutatjdk a csoportban neveld6 munkat végzd 6vodapedagdgusokat, a neveld-oktatd
munkat segité dajka nénit, ismertetésre keriil a Hazirend.

A sziil6i fogadéorak rendje

Az ovodapedagdgusok a sziiloi fogadoorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a gyermekekrdl a
sziillok szamara.

Az 6vodapedagogusok a sziilovel eldre egyeztetett idopontban fogaddorat tartanak. A sziild is
¢s az 6vodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetdtablakon torténik.

28.8.4 Gyermekkozosség

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

Az intézménybe felvehetd gyermekek csoportlétszama 30 6.

Az 6vodai csoportra, megallapitott maximalis létszam a nevelési €v, inditdsanal a fenntartod
engedélyével legfeljebb hlisz szazalékkal atlépheto.

A csoportok vezetéséért a csoportban dolgozo dvodapedagogusok egylittesen felelnek.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Az 6vodaba a gyermek - a torvényben foglalt kivétellel - harmadik ¢letévének betdltése utan
vehetd fel.

A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele
folyamatos.

A felvételrdl, atvételrdl az intézményegység-vezetd dont.

Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor az intézményegység-
vezetd az Ovodai felvételi szabalyzatban foglaltak szerint jar el — bizottsag dont a gyermek
felvételérdl vagy elutasitasarol.

A katolikus 6vodanak nincs felvételi korzete, valamennyi 6vodédba jelentkezd gyermek
felvételre keriilhet a féréhely fiiggvényében.

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok
véleményének kikérése mellett az intézményegység-vezetd dont.

A gyermekcsoport létszamalakulasa
Az o6vodaba felvehetd gyermekek maximalis 1étszdmat a mindenkori hatalyos Alapité Okirat

tartalmazza.
A csoportok minimalis, illetve maximalis 1étszamat a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.
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Az ovoda csoportjainak kapcsolattartasi rendje

Az 6voda csoportjai kapcsolatban allnak egymadssal.

A ko6z0s programok, élményszerzések, kozos udvari jatéktevékenységek soran szorosabba
valik a csoportok kozotti kapcesolat.

Az éves munkaterv tartalmazza részletesen ezeket a programokat.

28.9Az 6voda Kkiils6 kapcsolatai, és a kapcsolattartas rendje, altalanos formai

A kiils6 kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézményegységiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egy€b ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiils6é kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel.

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikkodd intézményekhez és
szervezetekhez.

Részletesen megtaldlhato az 6voda Pedagdgiai programjaban.

Fenntarté

A kapcsolattartas folyamatos, elsésorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:
« intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositdsa, koltségvetésének
megallapitdsa, modositasa, végrehajtasa, aktudlis torvényi szabdlyozasok, rendeletek
kozos értelmezése.

A kapcsolattartasa formai:
« szobeli tajékoztatas,
« irasbeli utasitasok, beszamolok,
« egyeztetd targyaldsok (online vagy személyes jelenléttel)

Székhely intézmény

Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda és
Alapfoktt Miivészeti Iskola intézményegységeként miikddik ovodank, az dsszetett intézmény
foigazgatojaval, vezetdségével, a lelki vezetével és a neveldtestiilettel, az intézmény
dolgozdival aktiv partner kapcsolatot tartunk fenn.

Lelki vezetok, hitoktatok

A lelki vezetok és a hitoktato az 6vodaban cselekvd szeretetiikkel, jelenlétiikkel nagymértékben
segitik a keresztény hitélet megalapozasat, a csaladok bekapcsolasat a katolikus egyhaz életébe,
¢s a liturgikus év eseményeinek k6zos atélését.

Feladatunk a hitoktatdas megszervezésének eldsegitése, az egyhdzak képviseldivel az
intézményegység-vezeto tartja a kapcsolatot.
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Ovodai védoné, gyerekorvos

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaorvossal és a védéndvel.

A kapcsolat forméjat, modjat az intézményben jelentkezd jogos igények szerint célszerii
rendezni.

Az dvodaorvos, védond elérhetdségét a hazirend tartalmazza.

A nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatast kapnak a sziilok errdl.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyl feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas az dvodai gyermekorvos €s a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

A védond rendszeresen fejtetli vizsgalatot végez, a latogatas tényérdl jegyzOkonyvet készit
alairassal. Ha sziikséges igazolast allit ki a fejtetvesség tényérdl, amit az 6vodapedagdgus atad
a sziilének. Védondi igazolassal 1atogathatja a gyerek ijra az intézményt.

Az 6vodai intézményegység vezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

« biztositja az orvosi és védondi munka feltételeit,
- gondoskodik a sziikséges pedagogusi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az intézmény mikodése soran a hatdlyos jogszabalyok és az illetékes hatosdgok altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fertdz6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig; illetve a legsziikségesebb ideig tartdzkodhatnak az 6vodéaban).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell.

Fert6z6 megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

A rendszeres kapcsolattartas szervezése, feliigyelete, iranyitasa az intézményegység-vezetd
feladata.

A Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont munkatarsa, mint 6vodai szocidlis segitd heti
1 napot tolt 6vodankban, ismerkedik a csoportokban a gyermekekkel és a sziilokkel, a sziilok
felé egy lehetdség, problémajuk esetén fordulhatnak segitségért hozza is.

Intézményiink figyelemmel kiséri a kisgyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermekvédelem az intézmény minden dolgozojanak feladata.

Ennek koordindlasaval az oOvoda vezetdje gyermekvédelmi megbizottat biz meg, aki
kapcsolatot tart fenn az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsével, a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

A gyermekvédelmi megbizott feladatait, kotelezettségeit a vezetd altal ezzel a feladattal
megbizott 6vodapedagdgus munkakori leirdsa tartalmazza részletesen.
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Kapcsolattartas formai:
«  Esetmegbeszélés
«  Csaladlatogatas
«  forumok
«  konferenciak

Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Szakértoi Bizottsag

- Iskolai ¢életre valo felkésziiltség megallapitasa a Szakszolgalat segitségével, ha a sziild
€s az 6vondk véleménye alapjan sziikségesnek latjak, a nagycsoportos Ovodasok
korébol.

« Logopédiai sziirések ¢és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél.

« A problémds gyermekek, a beilleszkedési zavarokkal, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiizdé gyermekek problémainak feltdrasaban

- Sajatos nevelési igényli gyermekek diagnosztizalasa, javaslattétel a fejlesztés
tartalmara.

Katolikus Pedagdégiai Intézet és a Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Rendezvényeikrdl, tovabbképzéseikrdl rendszeresen tdjékoztatnak, amelyeken lehetdség
szerint részt vesziink.
Aktiv résztvevoi vagyunk online megvalosuld szakmai egylittmikodésnek is. — pl. szakmai
anyagok letdltése.
Kapcsolat Anyaorszagi ¢s Karpat-medencei 6vodakkal
Szakmai kapcsolat kiépitése magyarorszagi és karpat-medencei magyar nyelvli keresztény
ovodakkal, melyekkel gazdagitjuk ismereteinket, szélesitjilk mdodszertani kultarankat, segitjiik
a szakmai munka fejlesztését:

« Szatmarnémeti testvéroévodaval,

« varosunk egyhdzi 6vodaival,

« Debrecen-Nyiregyhazi Egyhdzmegye 6vodaival
Ko6z06s miithely munkak, szakmai tapasztalatcserék

Ko6zmiivelddési Intézmények

Ezekkel az intézményekkel folyamatosan kapcsolatot tartanak fenn az 6vodai rendezvényekért
felelés 6vodapedagdgusok.

Nevelési feladataink sokoldalubb, szinesebb megvalositasat segitik a kozmiivelddési
intézmények altal kinalt érdekes, hasznos programok, lehetdségek, melyeket be tudunk
illeszteni a mindennapok tevékenységeibe.

Jotékonysagi szervezetek
Karitasz csoporttal vagy a Maltai Szeretetszolgalat képviseldivel aktiv kapcsolatot épitiink ki,

adomanygytijtéskor vagy jotékonysagi miisor felajanlasakor.
Az 6voda kapcsolatot tart fenn az intézményt tdmogaté alapitvanyokkal, egyestiletekkel.
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28.10A nevelési év rendjének meghatarozasa, kozzététele

A nevelési év a targyév szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tartd iddszak,
amelyben a szorgalmi id6 méjus 31-ig tart.

Az 6voda hétfotdl-péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.
Az 6vodaban 7.00 — 17.00 6raig biztositott az 6vodapedagogus. 6.30-7.00 oraig, illetve 17.00-
17.30 oraig a pedagogiai munkat segité dolgozo is ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

A nevelési év helyi rendjét, a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény mukodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat.

« Az oOvodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben
meghatarozottak szerint - gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa nélkiil
behozhassak és hazavihessék.

Az 6voda nyari zéarva tartasarol legkésébb februdr tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zOen a sziiloket tajékoztatni
kell

« Az dvodai élethez kapcsolddo iinnepek megiinneplésének iddpontjat, modjat.

- Az eldre tervezett nevelGtestiileti értekezletek - lehetdség szerint a nevelési nélkiili
munkanapokon-, értekezletek, fogadoorak idépontjat.

« A napirend kialakitdsat a hazirendben kell szabalyozni, Gigy, hogy a sziil6k az 6vodai
tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak, vihessék haza a gyermekeiket.

« A nevelési és helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirdsokat az ovodapedagdgusok az els6 honapban ismertetik a
gyerekekkel, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziildkkel. A fentieket, a helyben
szokéasos modon biztositani sziikséges.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok

A nevelés nélkiili munkanaprdl a sziiloket szeptemberben, az éves munkatervben foglaltak
alapjan tajékoztatjuk.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szadmat, felhasznaldsanak céljat minden évben az
6vodai munkaterv tartalmazza /egy nevelési évben legfeljebb 5 nap/, melynek idépontjarol a
sziiloket legalabb 7 nappal korabban értesiteni sziikséges.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon — igény esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

28.11 Az dvodai zarva tartas rendje
Nyari zarva tartas

Az 6voda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas idején, az 6vodaban
ovodai jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek részere tigyeletes 6voda a Szent Anna Katolikus
Ovoda ¢és Altalanos Iskola — Geszteréd - biztositja a napkozbeni ellatast. Ilyenkor

torténik az 6voda sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zarva tartas idopontjardl a sziilok legkésObb az adott év februar 15.-ig értesitést kapnak.
Az iskoldk miikodését érintd Oszi, téli €s tavaszi szlinetek az dvodai nevelés év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év soran.
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Az engedélyezett zarva tartas idoszakaban az 6voda dolgozoi rendes szabadsagukat toltik.

28.12 Az intézmény nyitvatartasa, a belépés rendje

A nyitvatartasi id6:11 6ra: 6:30 oratol — 17:30 6raig tart nyitva.
Az 6voda 5 napos (hétf6tdl péntekig) heti 55 6ras munkarenddel iizemel.

Reggel 7°°-t6] mindenki a sajat csoportjaban van. Délutan 16°°-17° 6raig 6sszevont csoportban
iigyeletet tartunk, ebben az idében torténik az 6voda takaritasa.

A gyermek 6vodaban tartozkoddsanak maximalis ideje napi 10 6ra. Egy gyermek, napi tiz
6randl hosszabb ideig nem tartdzkodhat az dvodéaban, annak ellenére, hogy az intézmény
nyitvatartasi ideje ennél hosszabb.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
« Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
« Az 6vodék dolgozodinak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
« A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
szeptember 1 — majus 31-ig szorgalmi idd,
junius 1 — augusztus 31-ig nyari idészak.
* A gyerekek fogadasa a nevelési programnak megfelelden, az 6vodapedagdgusok altal
szervezetten torténik, a gyermekek fogadasanak idépontjatol az elviteliikig.
* A gyerekek szakszert feliigyeletének megszervezésérdl a nyitvatartasi id6tartama alatt
az intézményegység-vezetd gondoskodik.

« A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.

« A nyari idoszakban kell elvégezni az oOvodak sziikség szerinti felljitésat,
nagytakaritasat.

« Az Ovoda téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembevételével tartanak nyitva.

« A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente meghatarozott maximum 5 nap.

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményegység-vezetd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

A csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmaikor tartdzkodhat. (nyilt nevelési napok,
iinnepélyek) Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az 6voda teriiletén, illetve az 6voda teriiletétél 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

Nem viheté be olyan eszkdz, mely a gyermekek €s az alkalmazotti k6zosség testi épségét,
egészségét veszélyezteti a Hazirendben szabalyozottak szerint. Dolgozoink kotelessége az
intézmény valamennyi helyiségének, 1étesitményének rendeltetésszerti hasznalata.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek
intézoi tartdzkodhatnak.

A gyermekek étkeztetését a tobbeélu intézmény konyhéja latja el.
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28.13 Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval —az 6vodai intézményegység-vezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirdsat az intézményegység-vezetd késziti el.

Minden alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az &vodai
tagintézmény-vezetd allapitja meg.

Az alkalmazott koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkédra kész 4llapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

A munkavéllaloknak a munkébdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

A lemaradas elkeriilése érdekében az 6vodapedagdgust hianyzasa esetén — szakszeriien kell
helyettesiteni.

28.13.1Az o6vodai intézményegység-vezeté6 oOvodaban valo tartézkodasanak rendje,
munkarendje

Az o6vodai intézményegység-vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni.

Az intézményegység-vezetd munkarendje rugalmas.

Az intézményegység-vezetd csoportban letdltendd kotelezd oraszamat a hatdlyos jogszabaly
szabalyozza.

Az 6vodai intézményegység -vezeté munkarendje:

Heti munkaideje: 40 ora

Ko6tott munkaideje: 24 ora

Az ovodai intézményegység-vezetdi feladatvégzés oraszama: 8 ora/hét

Munkakori leirds minta intézményegység-vezetd részére (kiegészitd munkakori leirds) a
mellékletben olvashato.

A munkaidé és a kotelezd oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok
végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltoltott idét jelenti: beszerzések,
értekezletek, pedagodgiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb. Az
intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Az 6voda
zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatdlyos jogszabalyok
betartasaval — az intézményegység-vezeto allapitja meg.

« A vezetd tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével — a
Onapi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiaddsara.

« A neveldmunkat segit6é alkalmazottak, valamint az egyéb dolgozok munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az intézményegység-vezetd allapitja meg, és az
foigazgatd hagyja jova. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni az 6voda zokkenOmentes ellatasat.
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28.13.2 Ovodapedagégusok munkarendje

Az 6vodapedagogusok jogait ¢€s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv, az intézmény zavartalan miikodése és az
ovodapedagdgusok egyenletes terhelése.

A gyerekekkel a nyitvatartési id6 alatt 6vodapedagogus foglalkozik.

Az o6vodapedagdgusok délelotti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezden eldirt
csoportban val6 tartozkodésukat.

Az 6vodapedagogusok munkarendjét az Eves Munkaterv tartalmazza.

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje kotelezd orakbol (heti 32 o6ra), valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobdl all (heti 8 ora).

Az 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitését az intézményegység-vezetd allapitja
meg.

Az 6vodapedagogus koteles legkésébb 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni.

Az 6vodapedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat, lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7°°-ig kételes jelenteni, hogy helyettesitésérél az
6vodai intézményegység -vezetd intézkedhessen.

Az dvodapedagogusok kotelezd draszamon feliili — rendszeres vagy esetenkénti — feladatara a
megbizast az intézményegység-vezetd adja.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgusok munkarendje az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathato
helyen talalhato.

A munkarend valtozhat: szorgalmi idében, nyari szabadsagolas ideje alatt, illetve munkanap
athelyezésekor.

Befolyasolja: sziil6i igények, hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok) egyéni kérések
figyelembevétele, tovabbképzéseken valo részvétel, tovabbtanulas stb.

Az 6vodai intézményegység -vezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagogiai témaban.

Az intézményen kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa:

- tevékenységekhez, jatékhoz, fejlesztéshez vald felkésziilés, eszkozok elkészitése
(szemléltetd eszkozok)

« mérési eredmények rogzitése

« heti program tervek 6sszeallitasa

« részvétel tovabbképzéseken, szakmai eléadasokon, konferencidkon

« dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo részvétel

« ovodan kiviili rendezvényeken valo részvétel, kiséret, feliigyelet

. csaladlatogatas

- kapcsolattartés, egyeztetés partnerekkel

« Dbeszerzések, vasarlasok ovodai csoport, intézmény részére

- adomanyok beszerzése, atvétele

« oOvodai kirdanduldsok, T{nnepségek, szabadidés tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa

- afentieken til az intézményegység-vezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai
témaban.

Pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:
A munkaidd — nyilvantartas vezetésének szabalyai
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A munkaid6 és a pihen6iddé nyilvantartasat, a munkaidd nyilvantartast, jelenléti ivet minden
dolgoz6 koteles folyamatosan, naprakészen vezetni.

A pihendidordl €s egyéb ok miatt kivett id6rél naponta minden alkalmazott koteles vezetni a
kiadott nyilvantartast, melyet honap végén, ill. alkalmankénti ellendrzésre at kell adni az
ellendrzést végzo részére.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:
« az ovodai intézményegység-vezetot
« az 6vodapedagbdgust
A nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait az 6vodai tagintézmény-vezetd végzi.
Ennek keretében:
« modositja, kiegésziti a munkakdri leirast,
« kijeldli a nyilvantartas vezetéséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt,
« kijeloli a nyilvantartés tarolasi helyét.

A nyilvantartast kezeld intézményegység-vezeto feladatai:

- felméri a nyilvantartasi sziikségletet, és biztositja a megfeleld mennyiségli adatlapot,

- apedagogusok részére a nyilvantarto adatlapot atadja,

- anyilvantartasok legalabb havi egy alkalommal torténd egyezteto jellegli ellendrzése a
rendelkezésre allo nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,

« ahavi 6sszesitések ellendrzése,

. az ellendrzés tényének alairassal torténd igazolasa,

- amennyiben az egyeztetd jellegli ellendrzése soran eltérést tapasztal, -a pedagdgus
bevonasaval — a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggy6zddjon és a
munkaid6 nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgal6 dokumentumot javitsa,
illetve annak sziikségességét jelezze.

A pedagogus altal ellatando feladat:
A pedagogus feladata, hogy
« anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje és betartsa,
- anyilvantartast a kijelolt tartasi helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirasanak
iddtartamara vigye el,
« az adatlapra naponta beirja az intézményben eltoltott kotelezé munkaidejét,
- anyilvantartast kezel6 kérésére egyiittmiikddik, a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, eldirdsok kijavitasaban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol
fakado eltérések kiigazitdsaban.

Az 6vodapedagogus alapvetd kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését folyamatosan kovesse
nyomon, évente két alkalommal fogadodra keretében adjon visszajelzést a gyermekek
fejlodésérdl a sziilok szamara.

Helyettesitési rend:

Hidnyzés esetén els6sorban az egy csoportban dolgozd 6vondk helyettesitik egymadst,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgoz6é 6évodapedagogus
akadalyoztatdsa esetén az Ovodai tagintézmény-vezetd beosztast készit a csoportban
helyettesité 6vonokrol.

Dajka hianyzésa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hidnyzo
munkatarsukat. A talmunkat a vezetd rendeli el szoban vagy irasban.
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Szabadsag igénybevételének modja:

Az intézmény dolgozdinak szabadsdg megallapitdsa, szabadsdg kiaddsa az érvényes

jogszabalyok, rendeletek alapjan torténik.

Az 6vodai intézményegység -vezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésdbb

targyév

majus 31-ig, nyari szabadsagolasi tervet készitenek, és azt megismerteti.

A részletes feladat, hataskor, a helyettesités rendje, feleldsségi kor rendjét, modjat a névre szolo

munkakori  leirdsok  tartalmazzdk, melyek az alkalmazottak személyi anyagaban

megtalalhatoak.

Foébb felelosségek és tevékenységek

A pedagdgus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak megfeleld

munkaveégzeés.

Betartja az 6voda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a

titoktartasra vonatkoz6 — etikai normékat.

- a pedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6é pedagogiai munkat

- az éves munkatervnek megfelelden Onélloan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

. felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz irdnyitja az arra raszorulokat

« neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat

« biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlédéséhez

. szakmai ismereteinek bévitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eléadasokon, pedagogiai forumokon

- naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlodését nyomon kovetd
dokumentacio)

. folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az eljarasrendben rogzitetteknek megtelelden feljegyzést készit

- a sziilok tajékoztatasdra — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogad6orak megtartasara

 gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizaldsarol

« csoportvaltds esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti
atadasarol

- kialakitja csoportjadban az SZMSZ-ben rogzitett linnepek és az dvodai hagyoméanyokhoz
kapcsolddo programok megiinneplésének mod;jat

« elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre sz616 feladatokat

« csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben tartdsarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja at a csoportszobat

« az informacidkat idében és megfelel6 mdédon tovabbitja az érintetteknek

- a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitasara,
poétlasara, bovitésére

Kiilonleges felelossége

« tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

- munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

. leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszk6zokért (laptop, projektor)
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a rendelkezésére biztositott pénziigyi kerettel Onalloan gazdéalkodik {innepélyek
szervezésekor és jatékvasarlaskor

a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

a nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval
beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda €s a csalad egylittmiikodését (sziildi értekezlet,
fogaddora, nyilt nap, kozds programok)

a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanasit
megbecsiili kollégai munkajat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékii informatikai eszkozoket (laptop, projektor) az dvodatitkartol veheti at az
atadas-atvétel dokumentalasa mellett

internet: szabadon hozzaférhetd

telefonhaszndlat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 belsdé szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden

Gyermekvédelmi megbizottként a munkakori leiras kiegésziil a kovetkezo feladatokkal:

« Azellen6rz6 csoportban kijeldlt feladatait a neveléssel-oktatassal le nem kotott kotelezo
munkaidejében latja el.

« Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az intézményegység-vezeto €s a pedagogusok figyelmét.

« Minden nevelési év elején az 6vodai munkaterv részeként elkésziti az dvoda
gyermekvédelmi munkatervét.

- Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, az SNI, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 gyerekeket.

« Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezdé megléte esetén haladéktalanul értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

« A tudoméséara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a gyerekekkel, csalddokkal
kapcsolatban barminemi informaciot csak a munkakori leirasdban régzitett kdrben

szolgaltathat ki.

« A bizalmas sziildi kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagégusok
elé.

«  Munkajar6l minden nevelési év végén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelGtestiilettel.

« A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az
intézményegység-vezetot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott gyerekek pedagogusaival.
Rendszeres kapcsolatban all az intézmény gyermekvédelmi felelosével és az dvodan kiviili
gyermekvédelmi intézményekkel.

86



28.13.3 Az intézmény nevel6-oktaté munkat segitéo alkalmazottainak munkarendje
Ovodatitkar

Az 6vodéaban a gazdasagi, ligyviteli, adminisztracids feladatok ellatasat végzi. Feladatat az
ovodai tagintézmény-vezetd utasitdsa alapjan végzi. A feladatkorébe utalt teenddket a
munkakdri leirds tartalmazza. Onallo intézkedési jogkdrrel nem rendelkezik. Anyagi, fegyelmi
felelosséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Munkakor megnevezése: dvodatitkar

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

Heti munkaideje: 40 o6ra, napi 8-16 oraig (az ettdl eltérd6 munkaidé-beosztast az
intézményegység-vezeto rendeli el, példaul ebédbefizetések alkalmaval)

Foébb felelosségek és tevékenységek

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast

« Dbonyolitja a kimend és bejovo postazasi feladatokat

« naponta dsszesiti és megrendeli az étkezéseket

« Dbeszedi, elszamolja az étkezési dijakat, rendszerezi a szamlakat

« intézi, és naprakészen nyilvantartja az étkezési kedvezményeket, normativ tdmogatasokat

« vezeti és leadja a havi étkezési 0sszesitoket

« felveszi és elszamolja az ellatmanyokat, készpénzeldlegeket

- naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat

- elkésziti és betartja a likviditasi tervben foglaltakat

« elokésziti a leltarozast és részt vesz annak lebonyolitdsdban

. elokésziti a hazi selejtezést, majd annak jovdhagyasa utan elvégzi az anyagszamadasi
naplobol torténd kivezetést

« részt vesz pedagbdgiai, tanligy-igazgatdsi ¢s adminisztraciés anyagok szamitogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositasaban

- szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

« kiadja a tisztitoszereket

- naprakészen vezeti a raktarkészletet

Kiilonleges felelossége

- munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

- arabizott 6vodakulcsokért teljes feleldosséggel tartozik

- az iroda biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket

- a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien ¢és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

Tervezés
. tervezi és egyezteti az intézmény tisztitdszer-sziikségletét, elvégzi annak rendelését és
raktarozasat

Bizalmas informaciok kezelése

« rendkiviil koriiltekintd modon kezeli az 6voda dolgozoirdl és a gyermekekrdl szold
nyilvantartasokat
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- a gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

- a gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, helyzetérdl felvilagositast
nem adhat

Ellenorzés
« cellenorzi a beszallitott berendezéseket, arukat
« ellendrzi a tisztitoszer-felhasznalast

Kapcsolatok

« az o6voda dolgozojaként j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a hivatalos ligyintézések
folyaman

- napi kapcsolataban egylittmiikodik az iskola élelmezésvezetdjével

- a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tantisit

- megbecsiili kollégai munkajat

Pedagogiai asszisztens

A pedagbgiai asszisztens az Ovodapedagdégusok kozvetlen munkatdrsa. Feladata a
gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezeés, segitése.

A pedagodgiai asszisztens munkarendje:

Heti 40 6ra, naponta 8%°-16% oraig, illetve sziikség szerint az intézményegység-vezetd
beosztasa szerint.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés ¢és a pedagdgiai, gondozdi, segitdmunka kiegészitése. Az dvodaskoru
gyermekek testi-szellemi-lelki gondozasa, feliigyelete, segitése. A hidnyzé alkalmazottak
helyettesitése nem pedagdgusok esetében munkakori leiras szerint, pedagogusok esetében
pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagarol vald gondoskodas az érintett csoportban
¢s munkatertileten.

Nevelomunkat segito feladatok
« Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében

részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

teremrendezés

segit a testnevelés-foglalkozasok elékészitésében

segitséget nyujt az 6ltozésnél

az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjdn munkaidében
vagy plusz 6réban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban
csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszkozok rendben
tartasarol

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat
alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik
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. a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

. hianyzasat, illetve munkéba allasat idoben jelzi az intézményegység vezetonek

. a gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi,
egyéb esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el

Kapcsolatok
- torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsadra az 6vodapedagdgusokkal és a csoport
dajkajaval
- agyermekekkel, a sziilokkel és a munkatéarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit
« megbecsiili kollégai munkéjat

Dajka

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai
ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

Munkakdr megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenként valtassal tolt le

Délel6ttés miiszak: 6.30 — 14.30-ig

Dé¢lutdnos miiszak: 9.30 — 17.30-ig

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltérd moddon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

Foébb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok
1. Napi feladatok:
« Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
¢letében (a munkarend szerint bizonyos idészakokban két csoportban)
— részt vesz a kdrnyezet épitésében, szeépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok eldkészitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 6ltdzésnél
— az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden jar el
- rendben tartja sajat foglalkoztatojat, 61t6zojét, fiirdészobajat
a fiirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyu;jt
- fogyasztésra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket
gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron
- a munkarendnek megfelelden a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a 6voda konyhajan
2. Heti feladatok:
« fertdtleniti a fogmoso poharakat
« meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, 1épcséhdz)
« mossa, cseréli a torolkozoket
- sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat
« valtja a gyermekek agynemiit
+ mossa, vasalja a csoport textilidit
. fertdz6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez
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lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tdncruhdkat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjan munkaidében vagy
plusz oréban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintii iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok
Munkdjat a takaritasi utasitas szerint végzi.
1. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosas, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

kitakaritja a csoporthoz tartozo fiirdészobakat délben és este (WC-kagylok, mosddkagylok,
tiikkrok, zuhanyzotalcéak tisztan tartasa, fertdtlenitése)

délben felmossa a gyermekoltozot

délelott sziikség szerint és délben felmossa a 1épcsdhazat, eldteret

délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltozoket, folyosot,
1épcs6hazat

kitiriti, tisztan tartja a szemeteseket

minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobajat (szOnyeg, lindleum,
konnyebb butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiird6 €s az atado6 ablakparkéanyait

sajat csoportjaban letorli a port

letorli az 6ltozészekrények tetejét és a cipOtartokat

rendben tartja a teraszokat

3. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
0ltozdészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosésa)

kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, 1épcsdhaz, mosokonyha, fejlesztoszoba,
felnétt 61t6z0, tornaterem, szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hianyzasat, illetve munkéba 4allasat idoben jelzi az intézményegység vezetonek
naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot €s a jelenléti ivet

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien €s a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja, szlikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik
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« kezeli a riasztot
- acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapldjat
« atlz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-eldirasokat mindenkor betartja

Tervezés
- tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer mennyiségét, €s egyezteti az dvodatitkarral
« javaslatot tesz a munkakoriilmények javitasdhoz szilikséges targyi feltételek fejlesztésére

Bizalmas informaciok kezelése
- a gyermekekrdl pedagodgiai informdaciot, az évoda belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok

- a gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tantsit

megbecsiili kollégai munkajat

28.14 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata,
annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket feltjitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

Teriiletei:

« Szakmai-pedagogiai tevékenység

- Tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa

«  Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)

Modszerei:

« Megfigyelés (csoportlatogatas),

« Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
« Bejaras, leltarozas

« Részvétel a munkaban

Alapelvei:

« konkrétsag

« objektivitas

. folyamatossag

«+ tervszerliség

- pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

« humanus megkozelités, kolcsonods bizalom
- Onallosag, onértékelés fejlesztése

« perspektivak adasa

« pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka éves ellendrzési litemtervét az intézményegység vezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét €s litemezEését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
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Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményegység vezeto felel.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézményegység vezetd dont.
Az ellenOrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt
tehet.

Az intézményegység vezetd minden évben valamennyi 6vodapedagogus és technikai dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatéd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megéllapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Kiterjed:
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre.

Az ellendrzés fobb teriiletei:
- szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,
« az adminisztraciés munka ellendrzése,
- anevel6-oktatdé munkat segitok munkéjanak ellendrzése.

Az ellenérzés fajtai:
« - tervszerd, eldre megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés
« - spontan, alkalomszeri
a, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
b, napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
« az intézményvezetés,
« asziiléi kozosség is.

Az ellenérzés, értékelés modja:
« egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utan — szoban, 0sszegzo értékelés, irdsban,
« kisebb kézosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,
- altalanos tapasztalatok értékelése a neveldtestiilet elott.

A vezetdi ellenorzés, belso kontroll:
 szakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése
« apedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
- apedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
« aneveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
- acsoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,
- a munkak6zdsségek munkajanak ellendrzése
- afeladatok teljesitésének, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése:
« a munka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi oktatas ellenorzése,
« az irattar ellendrzése.
« anevel6-oktatd munkat segitd dolgozék munkajanak ellendrzése.
- a gyermekvédelmi munka ellenérzése.
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Az 6vodai itézményegység-vezeto ellendrzési kotelessége:

« apedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

- a pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

« az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,

« anevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

- amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre,

- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasdnak ellendrzése.

« egészségiigyi és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

« ¢ételmintak megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriilé adagok ellendrzése.

. atisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellendrzése

- amunkakodzdsség munkatervi feladatainak hatariddre valo szinvonalas elvégzéséért,

« a munkakdzosség keretén belill torténd eldadasok, korreferatumok megszervezéséért,
ellenOrzéséért,

- abemutatd foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,

- amunkakozdsség altal szervezett programok /versengések, kiallitas stb./ ellendrzése.

Kiemelt szempontok a nevelomunka ellendrzése soran:
« apedagogusok munkafegyelme,
- atevékenységek pontos megtartasa,
« anevelémunkdhoz kapcsolodé adminisztracidé pontossaga,
- aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- az 6vono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
« anevel6i munka szinvonala
- atevékenységekre torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
« az alkalmazott mdodszerek,
- a gyermekek tevékenysége ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason,
- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése,
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellen6rzés fajtai:
« Tervszerl, elore megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
« Spontan, alkalomszerii ellendrzés.

28.14.1 A pedagdégiai munka Kiilsé ellenérzése — tanfeliigyelet

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés a székhely €s az 6vodai intézményegység szakmai
tevékenységét a pedagdgusok munkdjanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd
értékelésére, az intézményegység-vezetd altalanos pedagdgiai €s vezetéselméleti szempontok
szerint torténd értékelésére, az dvoda sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézményegység szakmai fejlodéséhez
tdmogatast ad.

28.14.2 Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

Alkalmazottak:
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Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles munkakezdésre atoltozve, munkateriiletén
munkaképes allapotban megjelenni. A benntartdzkodés idejét az éves munkarend, a heti
munkaid6, a kdtelezé éraszam hatdrozza meg. Az intézményt napkdzben elhagyni az 6vodai

intézményegység-vezetd tudtaval teheti meg oly modon, hogy a gyermekek egyediil
nem

maradhatnak, a munkateriilet rendje biztositott.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek
az ovodaban dolgoz6 titkarnak, pedagogusnak, dajkdnak jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkédr, vagy mas dolgozé a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilso
személyeket az intézményegység-vezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodai tagintézmény-
vezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok latogatdsat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben az
intézményegység-vezetd engedélyezi.

Az ételszallitas a konyhahoz tartoz6 bejaraton keresztiil a megallapodas szerinti id6ben torténik.
A konyhdaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodai tagintézmény-vezetdje allapitja meg.

Gyakorlati idejiiket végzd hallgatok az 6voda munkavédelmi szabalyzata és a hazirend, illetve
SZMSZ-ben a benntartdzkodasi rend, €s védo-6vo szabalyok eldirasa szerint.

Kiilonb6z6 munkakat végzo szakemberek:
Idegenek az épiiletben nem tartézkodhatnak, csak engedéllyel. Az dvodaba belépd személyeket
az ajtot nyitd dolgozd koteles az dvodatitkarhoz vezetni, aki intézkedik, vagy egyenesen a
keresett személyhez kiséri.
« A gyermekeket kisérok a Hazirendben meghatarozottak szerint hasznalhatjdk az
épiiletet.
« Idegen egyediil nem tartézkodhat az épiiletben.

Az intézményegység vezetd engedélyezheti:
« 6voda irant érdekl6dok latogatasat
- fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi €és egy€b hivatalos szerv latogatasat
- egyetemi hallgatok latogatasat,
« az ovodas gyermekekkel torténd vizsgalatot.

Sziilok benntartéozkodasanak rendje:
Sziil6 az 6vodaban a gyermek beadasa €s hazavitelén tul a kdvetkezo feltételekkel tartozkodhat.

« az 6voda nyitott, ezért sziild barmikor, az 6vodapedagogussal, vagy intézményegység
vezetdvel egyeztetve bent tartdzkodhat a csoportban vagy az épiiletben tigy, hogy a
csoport napi tevékenységét segitse,

« ezen tul az Ovoda altal szervezett csaladi programokon, az 6vondk altal év elején
meghirdetett és elfogadott tinnepségeken, a sziilok szadmara szervezett forumokon részt
vehet,

« az 6voda, a csoportok altal meghirdetett délutanokon.

A sziil6 az 6voda nyitvatartdsi ideje alatt hozza és viszi haza gyermekét.
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Ezen talmenden a sziilok és egyéb hozzatartozok benntartozkodasanak modjat, lehetdségeit az
intézmény helyi programja tartalmazza, a hazirend szabalyozza.

Erkezéskor és tavozaskor kotelesek a bejarati kiskaput kattanasig zarni. A benntartozkodassal
a munkarend zavaréasa nélkiil vannak jelen.

Szolgaltatok benntartéozkodasa

Azok az intézménnyel kapcsolatban allo6 szolgaltatok (gyermekorvos, védond, fényképész,
ételszallitok, postas stb.) akik rendszeresen, ill. alkalomszeriien tartézkodnak az intézményben,
az intézményegység-vezetovel torténd egyeztetés Utjan a munkarend zavardsa nélkiil tehetik
ezt. (elézetes idOpont egyeztetés, idOtartam, szolgaltatds targya.).

Alkalomszeri belépés: azok a személyek teszik, akik ritkan, alkalomszerlien latogatjdk az
intézményt pl. képviseld, riporter, ellendrzést végzod személyek).

Eldzetes megbeszélés alapjan az intézményegység vezetovel tavollétében a helyettesités rendje
szerint torténd megbeszélés alapjan.

« Az o6vodaba belépd idegen a vezetd értesitése, (tavollétében a helyettesitési rend szerint)
utan, dolgozo kiséretében jarkalhat az épiiletben.

« Idegen megjelenése esetén a dolgozdknak udvariasan érdeklddni kell jovetele céljarol,
elkisérni a megfeleld helyre. Ha nincs dolga az épiiletben fel kell kérni a tdvozasra és ki
kell kisérni.

« Vendég a neveldi irodédban vagy az el6térben varakozhat mindaddig, amig a keresett
személy nem tudja fogadni.

28.15 Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az ovoda egész teriiletén —¢épiiletben, udvaron - €s az intézmény bejaratdnak 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas.

A dolgozok kotelesek figyelmeztetni a dohdnyzasi tilalomra az 6vodéaba érkezdket, a sziiloket.
A tilalmat tablak is jelzik.

28.16 Az 6vodai telefonhasznalat rendje

« Az 6vodabol magén célbdl telefonalni nem lehet.

« Telefonhoz hivni csak siirgds esetben lehet a dolgozot.

« A dolgozé a sajat mobiltelefonjat a gyerekekkel szervezett tevékenységei végzése
kozben nem hasznalhatja sem {izenet kiildésre, sem beszélgetésre.

28.17 A hit-és vallasoktatast biztosito eljarasrend

Az 6vodai intézményegység -vezetd ¢€s a helyi romai katolikus egyhdz képviseldivel
minden nevelési év szeptember 15-ig egyeztet a hitoktatd személyérol.

Az 6vondk sziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket a hitoktatas helyérdl, idejérdl.

A szervezett hitoktatas heti egy alkalommal, az 6vodai élet zavarasa nélkiil torténik.

Hit és vallasoktatashoz az dvodai intézményegység -vezetdje az &vodai
foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az iddt €s helyet.

28.18 Az intézményi védo — 6vo eléirasok

Balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
Az 6vodapedagdgus torvényben eldirt feladata, hogy a rébizott gyermekek részére az
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egészseéglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket életkoruknak megfeleld szinten
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjék.

Az 6vodai hazirend 3. sz. melléklete tartalmazza a Szent Imre Katolikus Ovoda balesetvédelmi
szabalyait és a baleset nyilvantartasi nyomtatvanyokat.

Az intézményi munkavédelem szolgédlja az alkalmazottak és a gyermekek biztonsagos
munkafeltételeit, a veszélyek, artalmak megsziintetését, a baleset-megeldzést.

E feladatokat az intézmény érvényes, elfogadott Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A megjelolt feladatok végrehajtasaért elsédleges felelosséggel az intézmény vezetdje tartozik,
ill. az intézményben megbizott munkavédelmi vezetd.

Ezért a munkavédelmi vezetd kiilondsen kiemelt feladata, hogy az épiiletben és az udvaron
biztositott legyen a balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsanak megtartésa,
baleset esetén a sziikséges intézkedések, jelentés, jegyzokonyv elkészitése.

jatékszereket rendeltetésszerlien hasznalni, hasznaltatni.

Az ovodapedagogus altal foglalkozasokra készitett és hasznalt pedagogiai eszkozei csak a
védo-0vo elodirdsok betartasaval vihetok be a csoportba, igy:

« az anyaga kdrnyezetbarat legyen, textilnél moshatd, tisztithato;

- afesték, a ragaszto a gyermek egészségére ne legyen karos;

- ne legyenek rajta szurds, ¢le, kiallo feliiletek;

« ne legyenek apro, konnyen lenyelhetd alkotorészei;

- ne rongalja a gyermek ruhdjat, konnyen kimoshato legyen;

« ne irritalja a bort.

A jatszoudvar, torna és jatékeszk6zok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantarto,
csoportos dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi.

A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni az intézményegység-vezetdjének és a
veszélyforrds megsziinéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az o6voda épililetének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles
gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

A gyermekbalesetek megeldzési feladatai, ill. baleset esetén teendd intézkedés rendje:

« Az 6vodapedagogusok feladata, hogy az épiiletben és az udvaron, ill. 6vodan kiviil
biztositsdk a gyermekek szamara a biztonsagot. Baleset megtorténte esetén azonnal
gondoskodnak a kisgyermek ellatasarol (ment6hivéas, a gyermek elldtdsa, a sziild
értesitése,) ill. jelentik a torténteket az intézményegység-vezetonek.

« A dajkék tegyenek meg mindent a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtésében,
megovasaban. Baleset esetén feliigyeletet 14t el a csoport tobbi gyermekét illeten,
gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, vagy a sziil6t értesiti. Abban az esetben, ha a
csoportban egy 6vond van, 6 kiséri el mentdvel a gyermeket.

« A karbantartd feladata a biztonsagos, egészséges udvari kornyezet megteremtése, az
épiiletben karbantartassal a balesetek megelézése. Baleset esetén az okok vizsgalata
utan sziikséges a munkalatokat elvégzi, fat kivagja, homokot szor, széket javit stb.).

- Az intézményegység-vezetdje teljes feleldsséggel tartozik a gyermekek ¢és
alkalmazottak testi épségének megdrzéséért, a biztonsagos ¢és egészséges kornyezet
megtartasa érdekében. Baleset esetén — mérlegelve az eset stilyossagat — azonnal értesiti
a mentdket, rendorséget, vagy a tlizoltokat, s azonnal intézkedik a baleset okainak
megsziintetése érdekében. Vizsgélatot kezdeményez, hogy tortént-e személyes
mulasztds, amely hozzéajarult a balesethez. Vizsgéalat utan a feleldsségre vondst
kezdeményezi. A vétd, mulasztd ellen javaslatot tesz. Ellendrzéssel tartja fenn a
biztonsagot, a balesetvédelmi eldirasokat.
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« Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell egészségiik €s testi €pségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat €s
elvarhat6 magatartasformat.

A hézirendiinkben rogzitett 6vo-védod szabalyok betartasa kotelezo:
« az dvoda épiiletében, jatszoudvaron
« sétak soran
+ kirdndulasokon
« utazaskor
- rendezvényeken.

Gyermekbalesetek

Ha a gyermeket baleset ¢éri, a vele foglalkoz6 oOvodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas.
Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
pedig, az intézményegység-vezetd, figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményegység-vezetd ellendrzi.
Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az aldbbi szabalyok szerint
eljarni:
« horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazo sériilések helybeni elsOsegélynyujtasa, sziild
tajékoztatasa,
- nyilt torések, fej sériilések, ¢letveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziild
értesitése,
« ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a sziild
értesitése €s kozos dontés a tovabbi intézkedésrol,
- minden balesetet koteles jelenteni az 6voda vezetdjének, részt venni kivizsgalasban és
a jegyzOkonyv elkészitésében,
« a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szamara meghatdrozott intézkedések
betartasa, ennek dokumentéldsa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése

- A gyermekbaleseteket a torvény altal eldirt elektronikus nyomtatvanyon nyilvan kell
tartani.
« A nyolcnapon tul gyogyulo sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto személyi, targyi és szervezési okokat.
« Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
« A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.
Stlyos a gyermekbaleset, ha
o a sériilt halalat,
o valamely érzékszerv elvesztését, vagy jelentds mértékli karosodast,
o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
o sulyos csonkulast (végtagok, - részeik elvesztése),
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o besz¢loképesség elvesztését, feltind torzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

« A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgaldsdba. Ha a gyermeket baleset éri, a vele
foglalkozé 6vodapedagdgus koteles elsdsegélyt nyhjtani, a sziiloket, de sziikség szerint
a mentOket értesiteni. Az eseményrdl minden esetben tajékoztatni kell a vezetdt és a
munkavédelmi feleldst, akik a Munkavédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint jarnak
el.

« A gyermekek oktatisa esetén a feladatot a munkavédelmi felelds atruhdzza a
csoportvezetd ovodapedagogusokra, akik azt az éves nevelési tervben rogzitik. A
gyermekek ¢letkoranak megfelelden beépitik a mindennapi neveldmunkéaba, felhivjak a
veszélyforrasokra és az elvarhatdé magatartasra a gyermekek figyelmét.

« Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld
balesetek megeldzésére.

Felnott balesetek

A baleset az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az dvodai intézkedésre jogosult vezetdjének
¢és részt venni a sériilt ellatdsaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
végzi.

« A munkavédelmi felelds feladata a munkavédelmi szabalyzat kidolgozasa (vezetdvel
egylitt), a szabalyok betartasdnak ellendrzése, a felnéttek oktatdsa. A személyét az
féigazgato bizza meg.

« Az o6vodapedagbdgus €s a munkavédelmi felelds koteles minden jatékot, jatékra hasznalt
teriiletet balesetvédelmi szempontbdl atvizsgalni, és a gyermekek csak ezutan vehetik
birtokba.

- Feln6tt baleset esetén is a vezetét és a munkavédelmi feleldst kell értesiteni az
elsdsegélynyujtas, illetve az esetleges mentd kihivasa utan.

« A megfeleld dokumentdldsrol, a balesetek jelentésérdl, a hivatalos nyomtatvanyok
beszerzésérodl a torvénynek megfelelden a munkavédelmi felelés gondoskodik.

28.19 A rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

A gyermekek egészségiigyi ellatdsa a mindenkor érvényes egészségligyl torvény szerint
torténik a védond, a fogorvos és az intézmény gyermekorvosanak bevonasaval.

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
feliigyeletérdl, a nevelés egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a
gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

« Védooltas, gyogyszer (kivétel, ha az orvos tartés betegség esetén elrendeli) beadasa
tilos!

« Betegségre gyanus, lazas gyermek nem latogathatja az oOvodat. Napkozbeni
megbetegedés esetén a sziiloket azonnal értesiteni kell. A beteg gyermeket el kell
kiiloniteni.

- Alkalmazottak rendszeres egészségiigyi ellendrzése

« Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt teljes kori munka
alkalmassagi-, azt kovetden évente idészakos és sziikség szerint sor kiviil munka
alkalmassagi vizsgéalaton megjelenni, munkakdre ellatasara vald alkalmassagat a
munkaltatd altal megnevezett orvossal igazoltatni. A dolgozdk érvényes
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munkaegészségiligyi vizsgalat utan, alkalmassagukat igazol6 hatarozattal dolgozhatnak.
Az alkalmassagi hatarozat lejarati idejét koteles a dolgozd és az ezzel a feladattal
megbizott munkatars (6vodatitkar) figyelemmel kisérni.

« Az 6voda miikodtetése sordn az illetékes hatdsdg altal meghatarozott szabalyzatot
szigoruan be kell tartani (fertOtlenités, mosogatas, é¢telminta vétel, ételek hokezelése).

« Az o6voddban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott,
legrévidebb idon beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, a 14z csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

« A gyermekbetegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

« Fert0z6 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra, fertdtlenitésre.

« Az 6voda talalokonyhdjaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

« Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigortan tilos!

28.20 A testi nevelés rendje

A mozgas, mint a gyermek alapvet6 sziikséglete a Pedagogiai Program fontos eleme.

A heti egy alkalommal megszervezett kotelez6 mozgas tevékenységet minden gyermek részére
kell megszervezni.

A mindennapos mozgas minden délel6tt legyen megszervezve a gyermekek szdmara, jo id6
esetén lehetdleg a szabadban legyen megtartva.

Biztositani kell a gyermekek részére a sport versenyeken vald részvételt életkoruknak
megfelelden.

Biztositani kell a kiranduldsokat, gyalogtirdkat, sétakat.

Biztositani kell a szabad mozgast az udvaron.

Nagy terlileten, a biztonsagi eldirasoknak megfeleld, képességfejlesztd udvari jatékokkal.

28.21 Kirandulasok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatasa esetére szolo
biztonsagi eldirasok

« Az oOvodaban a gyermekek szdmdara szervezett kiranduldsoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken vald részvételnek be kell épiilni az éves munkatervbe, amit az
intézményegység-vezetd az éves terv ellendrzésével és elfogadasaval jovahagy.

« A csoportok a heti élményszerzések, sétak tervezett helyét a heti tervben rogzitik.

« A sziilokkel sziil6i értekezleten meg kell beszélni ezeket a programokat.

« A szilok donthetnek a koltségek vallalasarol.

« Séta, kirdndulés: A gyermekek napkozben az 6voda teriiletét csak kisérettel hagyhatjak
el — egy csoportot 15 f6-ig két, folotte legalabb harom felndtt kisérjen. Indulés eldtt a
gyermekek figyelmét fel kell hivni a helyes, biztonsdgos kozlekedés szabalyaira —
pedagogusok feladata.

28.22 A gyermekek 6vodai felvételének, atvételének eljarasi rendje, az 6vodai
jogviszony

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld
intézmény.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy 6raban dvodai foglalkozason vesz részt.

Az o6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, vagy ha a felvételi korzetben az érintett
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

« Az 6vodai felvétel, atvétel a féréhelyek betdltéséig az egész év folyaman jelentkezés
alapjan torténik.

« Az dvodai eldjegyzés beiratkozasanak idOpontjat a fenntart6 hatdrozza meg, minden év
aprilis 20. és majus 20. kozott. A fenntartd altal meghatarozottak szerint —az 6vodai
jelentkezés idejét, és modjat — a hataridé elott legalabb harminc nappal — koteles
nyilvanossagra hozni.

Beiratkozaskor a sziil6 és a gyermek — ha mas jogszabaly eltérét nem allapit meg — személyes
megjelenése sziikséges.

Ekkor rogzitjiik a gyermek adatait, melynek igazoldsara, kérjiik a sziilé személyi igazolvanyat,
a gyermek személyi azonossagat igazold azonositdjat, lakcimkartyajat, sziiletési anyakonyvi
kivonatat és TAJ kartyajat.

Amennyiben van akkor a szakértéi véleményt, vagy ha a gyermek HH, vagy HHH, az ezt
igazold hatarozatot, illetve egészségiligyi probléma esetén az azt igazold iratokat.

A Felvételi el6jegyzési napld kitdltésével a beiratkozas hivatalossa valik.

« A felvételrdl, vagy atvételrdl az foigazgat6 és az intézményegység-vezetd dont, melyrdl
irasban értesitjiik a sziilét. Az dvodaba felvételt nem nyert gyermek esetében az évoda
irasban megkiildott hatarozatdban foglaltakkal kapcsolatban a sziild irdsban
fellebbezéssel élhet a fenntart6 felé. A fellebbezést a fenntartonak cimezve, de az 6voda
vezetdjének kell leadni.

« A szilild, ha azt az 6vodai beiratkozds napjan - az elektronikus elérhetéségének
megadasaval - kérte, elektronikus tton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke o6vodai
felvételt nyert vagy felvétele elutasitasra kertilt.

« A gyermekek felvételrol, atvételrdl az intézményegység-vezetdje dont. Ha a jelentkezok
szama meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az 6voda felvételi szabalyzatanak
megfelelden bizottsag alakul és a vezetd javaslatot tesz a felvételre.

« Az Ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziildk és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett az intézményegység-vezeté dont. A
csoportba soroldsnal figyelembe vett szempontok: nemek és életkor szerinti ardnyossag;
sziil kérése — testvér, rokon idejart; csoportok kézotti aranyok tartasa (HH, HHH, SNI,
BTMN).

Az 1j gyermekek fogadasa egész évben folyamatosan torténik.

Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziil6je,
gyamja) kozott, amelyet a hdzirend szabalyoz. E naptol illetik meg az 6vodas gyermeket a
héazirendben foglalt jogok és kotelességek.

Az o6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja.

Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata.

Az o6voda torli az 6vodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek &6vodai
jogviszonya megsziint.

Az 6vodai elhelyezés megsziinik
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- Amennyiben a gyermeket masik 6vodaba irattdk be, az atvétel napjan. A masik 6vodaba
tavozo gyermek esetében a sziild lemondo nyilatkozatot (Hazirend 1. melléklet) tolt ki,
az 6voda pedig ,,Ertesités ovodavaltoztatasrol” nyomtatvanyt e-mailbenpostazza a
fogadd intézménynek, aki visszaigazolja irasban a gyermek befogadasat.

« A nevelési év utolsé napjan, ha a kovetkezod tanévre felvették az iskolaba.

A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének eljarasrendje
« A sziil6 a kotelezd 6vodai nevelésben valo részvétel aldl felmentést kérhet. Ebben az
esetben az ovodai beiratkozas kezdd napjaig kérelmet kell benyujtania a hatalyos
jogszabaly altal el6irt szervhez, a kérelem masolatdt pedig az 6voda vezetdjéhez
eljuttatja.

28.23 A gyermekek mulasztiasaval kapcsolatos szabalyok

« A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait
rogziti. Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagogusok a feleldsek,
segiti munkajukat az dvodatitkar.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

- A gyermek hianyzdsat a pedagdgus a mulasztasi naploba jegyzi be. A gyermek
tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé hatalyos jogszabalyok szerint.
A hazirendben vannak szabalyozva a gyermekek mulasztdsanak tdvolmaradasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések, eljarasrend.

28.24 A sziilok tajékoztatasa a gyermek fejlettségérol, tankotelezettség

Az 6vodas gyermek fejlodésérol, fejlettségérdl a sziildt folyamatosan — legalabb két alkalommal
— tajékoztatni kell.

A tajékoztatas formadja, ideje a Pedagodgiai Programban, illetve az éves munkatervben van
rogzitve.

Az iskolaérettségi mérés eredményérol november folyaman egyéni fogaddora keretében kap
tajékoztatast a sziild.

28.25 Unnepek, megemlékezések, rendezvények rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos teendok

Ovodai programunk egyik specifikuma a csalad bevonasa az 6vodai életbe.
Ebben a megkdzelitésben is jelentdséggel bir a rendezvények, tinnepségek-linnepek szervezése,
hagyomanyok 4poléasa, megdrzése.
A programban irtak alapjan a kovetkez6 alapelemeket emel;jiik ki:
- valamennyi szervezett rendezvény soran érzelmileg gazdagodjanak a gyermekek,
« ko6z0s programok szervezésével a ,,mi” tudat erdsitése,
- aszabadidds programok szervezésével a kulturakozvetités felvéllalasa, ezaltal az 6voda
er6forrasainak gyarapitésa,
- acsalad és az 6voda kapcsolatrendszer kiteljesitése a sokféle rendezvény, tevékenység
altal.
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Unnepek, megemlékezések rendje

Az intézmény az alabbi iinnepeket foglalja rendszerbe.

Csaladias, szeretetteljes 1égkorben zajlo iinnepeink, melyek egyhazi, nemzeti ill. kdzosségi
iinnepek, egy része 6vodai szintli, mas része a csoportokban keriil megiinneplésre.

. Ovodai iinnepeink: Gyiimélcsszentelés — csaladi sziireti nap, Ovodank védészentjének
Szent II. Janos Pal és 6vodank névadojanak Szent
Imre megiinneplése, karacsony, marcius 15-e, gyermeknap, egészségnap-csaladi nap

. Csoportok iinnepei: Mikulas, apdk napja, anydk napja, sziiletésnapok, névnapok,
hazszentelés, gyertyaszentelés, hamvazoszerda, ndnap, husvét, piinkdsd, iskoldba
késziilok bucsuztatasa.

28.26 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai:

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kdz¢ tartozo6 rendezvények a kozdsségi ¢let formalasat,
a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok apoldséaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai

Az éves munkaterv tartalmazzak a nevelési év eseményeit, mely pontosan rogziti a tevékenység
helyét, idejét, feleldsét.

Minden hoénapban a neveldtestiilet megbeszélésen dont a nagyobb szervezési kérdésekrol,
feladatelosztasrol.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek megilinneplésének rendjét és
madjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves
munkaterv hatarozza meg.

A gyermeki ¢let hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményegységben:

« sziiletésnapok

« sziireti nap

. allatok vildgnapja
« Szent Erzsébet nap
« Szent Imre nap

« Szent Marton nap
« Advent

« Szent Miklds nap
. kardcsony

. farsang

« marcius 15-¢

« Apék napja

. aviz vilagnapja

« huasvét

- Fold napja

« anyak napja
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« Madarak fak napja

- gyermeknap

+ egészség nap

« Dballagas

A sziireti nap, Szent Marton napi lampas felvonulés, egészségnap, apak napja, az anyak napja,
az ballagas nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

A felnétt kozosség hagyomanyai

- szakmai napok

« hazi bemutatok

« informacios napok
karacsonyi vacsora
pedagodgusnap

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

« Az 6voda kozosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

«  Téjékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarido
megjelolésével).

« A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolo feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz il16 61t6zkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapdlo;
nemzeti iinnepeken iinnepld ruha; farsangkor jelmez hasznélata).

Egyetértést gyakorol a sziil6i szervezet vezetosége:

+ egyhazi iinnepek megilinneplése

« koz0s megemlékezés a gyermekek név-€s sziiletésnapjarol

« Ovodai linnepségek, rendezvények megtartdsaval kapcsolatban
a) Mikulas, karadcsony, htisvét
b) csaladi napok
¢) anyak napja, apak napja
d) ballagas a nagycsoportoknak
e) gyermeknapi rendezvények
f) egészségnapok, vilagnapok, néphagyomanydrzé napok

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

« kirandulas, séta

« gyar latogatas

+ szinhaz-, mazeum-, konyvtar-, kiallitaslatogatas

« sportprogramok

« iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan
kiviil szervezett programokon részt vegyen.
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Az ovodapedagogusok feladatai:

« A csoport faligjsagjan tajékoztatjadk a sziildket a program helyérdl, idOpontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

« Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnott kiséré — de minimum 2
o

« Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 f6 felnott kisérd

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

29. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az intézményegység vezetd dont.

Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv eldirasainak megfelelden kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul
meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

Amennyiben az intézményegység-vezetd nem tartézkodik az épiiletben, a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idével rendelkez6 munkatars gondoskodik a bejelentésrol
¢s a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadordl és a hozott intézkedésekrdl az intézményegység vezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

29. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radido ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii téjékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

« Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

« A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

« A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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30.Az alapfoku miivészeti iskola miikodését meghatarozé eldirasok

29.14 Az iskola alaptevékenységébdl adodo tanszakok és tantargyak
Klasszikus zene:

Fafuvos tanszak tantargyai: furulya, fuvola

Rézfuvos tanszak tantargyai: trombita, tenorkiirt

Akkordikus tanszak tantargyai: gitar, iit0

Billentylis tanszak tantargyai: zongora, orgona, klasszikus szintetizator
Vonos tanszak tantargyai: hegedi, bracsa, gordonka

Vokalis tanszak tantargya: maganének

Zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs-kotelezo, szolfézs,
Kamarazene tanszak tantargyai: kamarazene, korus

29.15 A Szent Imre Alapfoku Miivészeti Iskola tevékenysége, cél- és feladatrendszere
Célunk, hogy a katolikus egyhaz értékrendjének megfeleld szellemiségben tanuljanak és
fejlédjenek a gyermekek. Az egyhazzenei anyagok szerves részét képezik tanitasunknak.
Tudatosan ¢és radikalisan csokkenteni akarjuk a tanuldkat ér6 kudarcélmények szamat. A
sikerélményen keresztiil torténd munkat tartjuk célravezetonek. Arra toreksziink, hogy
zeneiskolankban minden tanuld sajat képességeinek, lehetdségeinek optimumaig jusson el
értelmi és erkdlcsi fejlodésben. Biztositani kivanjuk résziikre a teret, ahol gyakorolhatjak és
fejleszthetik képességeiket, felfedezhetik Gnmagukat.

Kiemelt feladatunknak tartjuk a zenei értékek kozvetitését, az egyéni hangszeres képzés mellett iskolank
koérusaiban, kamaraegyiitteseiben vald egylittzenélés, a zenei egyiittmiikodés képességének kialakitasat.
Zeneiskolank {6 célja, hogy sikeresen hozzéjaruljon a gyermekek értelmi, érzelmi, lelki neveléséhez, a
tanaraink pedig alkossanak egy egymast segitd,- ¢s a munkéan keresztiil — tiszteld emberi, szakmai
kozosséget. Célunk tovabba, hogy ndvendékeink szivesen szerepeljenek sajat és tagabb kozosségeikben,

alakitsanak egyiitteseket, €s valjon életiik részévé a zenélés.

29.16 A zeneiskola vezetdje
Az intézményegység-vezeto feladatkorébe tartozik kiilondsen:

Részt vallal az iskola alapdokumentumainak és éves tervezésének kialakitasaban,
végrehajtasaban.

Feliigyeli az intézményegység hangversenyeit, részt vesz a félévente esedékes
tanulmanyi meghallgatdsokon, lehetéség szerint minden szakmai eseményén.
Oralatogatasi terv alapjan rendszeresen latogatja a tanitasi orakat.

Szakmai, gyakorlati segitséget nyajt a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak.

Me¢éltoképpen képviseli az intézményegységet, az intézményt belsd és kiilsé korokben.
Részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonbozé szakmai ¢€s tarsadalmi
rendezvényeken.

Feladata az iskolan kiviili tarsadalmi- és az intézmény profiljaba tartozd szakmai
kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

Taniigy-igazgatasi feladatai keretében iranyitja €és ellendérzi az intézményegységéhez
kapcsolodd pedagdgus adminisztraciot- eldirt taniigyi dokumentumok folyamatos
vezetését, orarendek kialakitasat, a valtozasok kovetését, a munkaido eltoltését
Gondoskodik a tavollévok helyettesitésérol.
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« Elkésziti a tantargyfelosztast.

« Sziikség szerint modositja az intézményegység dokumentumait.

« Segitséget nyujt a pedagogusoknak a mindsitd vizsgara, mindsitési eljarasra vald
felkésziilésben.

« Részt vesz az intézményt és a pedagogusokat érintd onértékelésben, tanfeliigyeleti és
mindsitési eljarasokban.

Jogkdr, hataskor:

- Gyakorolja nevelOtestiilet tagjanak, a pedagdgusnak biztositott jogokat és a magasabb
vezetdi megbizassal jar6 vezetdi jogokat, hatdskdre az altala vezetett
intézményegységre terjed ki.

« Barmely rendkiviili eseményt koteles haladéktalanul jelezni az foigazgato felé.

« Sziikség esetén jogosult a tanuldkkal kapcsolatban javaslatot tenni jutalmazas, ill.
fegyelmi intézkedés ligyében.

Munkakdri kapcsolatok:
« Egyiittmiikddik az intézményegység, intézmény céljainak megfelelden az alkalmazotti
kozosséggel, rendszeres kapcsolatot apol a sziildkkel, lehetdség szerint kapcsolatot tart
a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel.

Felelosségi kor:

« Felelds az intézményegységben folyo pedagdgiai szakmai és adminisztrativ munkéért.

« Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

- Az iskola épiiletének, a tantermek berendezésének, hangszereinek allagat koteles
megovni, a hozza tartozo hangszerek hasznalatat, kdlcsonzését lebonyolitani.

« A leltar szerint atvett eszkozokért és az eszkozbdvitési tervek elkészitéséért
feleldsséggel tartozik.

- Figyelemmel kiséri a tanulok eszkozigényeit €s segit a felmeriilé gondok megoldasaban.

Tovabbi feladatai:
« Kozvetleniil irdnyitja az intézményegység alkalmazotti kzosségének munkajat.
« Rendkivili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat barmikor elrendelheti.

29.17 A zeneiskola kdzossége
30.17.2A neveldtestiilet
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
zeneiskola legfontosabb tandcskozo6 €és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja minden
pedagbgus.
A neveldtestiilet feladatai €s jogai

« Pedagogiai Program létrehozésa és egységes megvaldsitasa.

« A mindségiranyitasi programban valo aktiv részvétel.

- Ennek a komplex feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik minden - az intézményt €rint6 - tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore
« Pedagogiai Program elfogadasa
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« Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢és a Hazirend elfogadasa

« A tanév munkatervének elfogadéasa

. Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

« Az éves beiskolazasi terv és az 6téves tovabbképzési program elfogadéasa

« A tanulok fegyelmi iigyében valo eljaras

- Az féigazgatdi, intézményegység-vezetdi programok szakmai véleményezése

30.17.3Zenetanar
A pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval, vagy
a gyermekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dObal all.

«  Munkaidd: heti 40 6ra

« Kottt munkaidd: heti 32 6ra

« Neveléssel oktatassal lekotott rész: heti 22-26 6ra

A zenetandr munkéjat szabalyoz6 dokumentumok
« Helyi Tanterv
« Intézményi Pedagogiai Program
«  Munkaterv
« Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Szempontok, irdnyelvek

« A zenetanar munkdjat pontosan ¢és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el.

« Az intézményegységben folyo nevelés és szakmai képzés fontos hordozoi a tanérok,
akik munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka
szeretetében a tanulok példaképeinek kell lennitik.

« Korszerti tanitasi moédszerekkel alakitson ki olyan érzelmi kapcsolatot a tanulokban a
muzsikalds irant, hogy az mindennapos sziikségletiikké valjon. Osztondzze a tanulokat
a zenehallgatéasra, a hangverseny-latogatasra, az aktiv tarsas zenélésre.

« A zenetanar alaposan ismerje meg novendéke személyiségét, képességét, tehetségét.

- Feladata a tanulok zenei miiveltségének megalapozasa, a zenei irds-olvasas megtanitasa,
a zene logikdjanak, formai Osszefliggéseinek és a zenei stilusok sajatossagainak és
torténetének megismertetése.

« A tanuld tehetségének kibontakoztatdsa érdekében minden lehetséges eszkozzel
elOsegiti a tehetséges tanuld képességeinek kibontakoztatasat, ill. a hatranyos helyzetl
tanulo felzarkoztatasat.

« A tanarnak tudnia kell, hogy a zenei, mlivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos
része, de azt is tudomasul kell vennie, hogy a miivészeti iskolai névendékek legnagyobb
része nem lesz hivatdsos miivész, hanem — a j6 neveldmunka eredményeként — a zenét,
a muvészeteket szeretd, értd és miiveld ember.

« A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziild
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes
mivészeti szakkozépiskola és egyetem tandraival.

« A szakiranyl tovabbtanulésra jelentkezd tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni
minden szakmai segitséget, az egyéb sziiléi tamogatasok mellett.

- A fbtargy tandr kisérje allandd figyelemmel novendékei szolfézs, kamarazenei
fejlodését.

« A szolfézstanar folyamatosan érdeklddjon a tanulé fétargyi elomenetelérol.
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Az iskola szervezeti életében, a tarsadalmi megbizatisaiban — képességeitol ¢€s
koriilményeitél  fiiggden —  egyenletesen  érvényesiiljon a  pedagdgusok
munkamegosztasa.

A pedagogus — az alkot6 értelmiségi ember hivatdsabol adéddan — folyamatosan képezi
magat. A tovabbképzések segitségével felszdmolhatja hidnyossagait, ndveli emberi
nyitottsagat, alkalmassa teszi 0j pedagogiai, szakmai modszerek elsajatitasara.

Az 55. ¢letéviiket be nem toltott pedagdgusaink szamara hétévente (hét éven beliil)
kotelezd a szervezett pedagdgus-tovabbképzésen vald részvétel.

Az orszadgos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken
pedagogusaink, novendékeink részt vesznek. Pedagdgiai eredményeirdl, kisérleteirdl
szamot adva segitse kollégait, eldadasokkal, bemutato6 tanitasokkal és tanadcsokkal.
Vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, Keressen
megfeleld format a sziilékkel vald kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a rabizott
tanul6 személyiségének alakuldsat és tanulmanyi eldmenetelét.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei palyan tovabb tanuld, volt névendékei
elémenetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

30.17.4Hangszerkarbantarto
Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

30.18

Az iskola zongorainak, pianinoinak, csembaldjanak karbantartasa, javitasa,

A billentylis hangszerek hangolésa, javitasa, évenkénti tisztitasa,

Rendezvények eldtt a hangszerek allapotanak felmérése, sziikség szerinti hangolasa,
javitasa,

Minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel felettese
megbizza.

Az intézményegység munkdjanak megtervezése

Az iskola munkatervét, az intézményegység-vezetd a nevelGtestiilet javaslatainak
figyelembevételével késziti el. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a
nevelGtestiilet hataroz.

30.19

Tantargyfelosztas

Tartalma: a pedagoégus neve, tanitott tantdrgyak, tanulolétszam tantargyanként,
osztalyonként lebontva, Osszes Oraszama, kotelezO oOraszama, tuléraszdma, illetve
helyettesitési 6raszama.

az intézményegység-vezetd a szeptember l-jei tanuldlétszamnak megfelelden allitja
0ssze, hatarozza meg kereteit.

Biztositani kell a ,,B” tagozatos ndvendékek megfeleld szintli szakmai felkészitését.
Biztositani kell a korrepeticios orakat.

Anyagi lehetdség fliggvényében engedélyezni és tamogatni kell a tehetséggondozasi
orékat.

A tanulonak tanév kézben mas tanarhoz vald beosztasat az intézményegység-vezeto, a
szllé irasban benyujtott kérésére, az indokok meghallgatasa utan — a pedagogiai
szempontok figyelembevételével — a az ¢érintett pedagdgus(ok) véleményének
meghallgatisa utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.

30.20 A zeneiskolai hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatok
A tanév kiemelt programjai

,»Zenei Vilagnapi" megemlékezés
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« Szent Imre Egyhdzmegyei Koérustalalkozo

« Szent Imre Hangszeres Talalkozo és Verseny

« Szent Imre Gitartalalkozo

« Alapitvanyi balon valo kulturalis miisor

« Tanari hangverseny

« Zeneszerzokrdl - évfordulok kapcsdn - megemlékezések, miveltségi vetélkedok,
emléknapok

- Félévi, év végi hangversenyek, meghallgatasok

. Enekl§ Ifjusag korustalalkozon valé részvétel

« Csalddi Hangverseny szervezése

« Hangszeres szakmai napok

- Palyazatok megvaldsitasa

30.21 Zenei versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkozi, orszagos, regionalis, megyei) az a ndvendék vehet részt,
akit a tanszak javasol. Az Intézményegység-vezetd és a tanszak tandrai eldzetes meghallgatast
tartanak. A meghallgatds utdn dontenek arr6l, hogy kik képviselik az adott versenyen
iskolankat.

30.22 Rendezvényeken vald kozremiikodés

Felkérés alapjan szolistaink, kamaraegyiitteseink, korusaink fellépnek iskolai, varosi, megyei
rendezvényeken

A muvészeti iskolaban az egyes tanulok jutalmazéasanak lehetdségei

A tanuloi kozosségek, vagy az egyes tanuldk szorgalmaban, tanulmanyi munkajaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazéasa fontos pedagogiai 6sztonzési eszkoz.

Zeneiskolankban az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdségei:

Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatdo megoldasaért.
Intézményegység-vezetdi dicséret: adhatd egy-egy, az iskolanak dicsdséget jelentd versenyen
elért eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi eredményért,
szakiranyu szakgimnaziumba, vagy fOiskoldra felvett novendék részére. A dicséretet a
tajékoztato fiizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet rovataba be kell irni.
Az intézményegység-vezetdi dicséretben, kivald tanuld kitlintetésben részesiilt tanuldt az
intézményegység-vezetd oklevéllel, konyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja az iskola
pénziigyi lehetdségeinek megfelelden.

Tantestiileti dicséret: adhat6 az orszagos tanulmanyi versenyen, fesztivalon val6é eredményes
szerepléseért.

Csoportos jutalmazasi formdk: jutalomkirandulas, anyagi hozzajarulds opera, hangverseny
latogatasahoz, szakmai tdborhoz.

30.23 Taniigyi nyilvantartasok, dokumentécio

30.29.2Tantargyi naplok

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrol, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel: fotargyak, kotelezd targyak, valaszthato tantargyak.

A napl6 vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A napldkat az azokban talalhaté tutmutato
szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek napra kész dallapotban egyezni kell az az

crcr

Fotargyi naplo (hangszeres) tartalmazza a tanuld adatait, tanorai jelenlétét, hianyzasat, a tanévre
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tervezett egyéni tananyagot, drai bontasban a végzett anyagot, havonkénti osztalyzatokat, félévi
és év végi tanulmanyi eredményt, a pedagoégus tanorai jelenlétének igazoldsat, valamint a
hangverseny anyagat

30.29.3Csoportos oktatas tantargyi naploi

Fajtai: szolfézs, kamarazene

Tartalma: a tanulok nevét, adatait, tanorai jelenlétet, havi tantargyi eredményeket, félévi, év
végi tanulmanyi eredményt, a végzett anyagot, a pedagdgus tanorai jelenlétének igazolasat.
Korrepeticidés naplo tartalmazza a foglalkozason részt vevd ndvendékek nevét, a jatszott
miveket és a fotargy tanar nevét.

30.29.4Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztdsai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni. A torzslapot a
fotargy tanar az anyakonyvben taldlhaté atmutato szerint allitja ki. A térzslapban javitani csak
a kovetkezd modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athuzassal érvényteleniteni kell,
csillaggal jeldlve lehet a javitott szoveget zaradékolni. A zaradékot, a javitast végzo tanar és az
intézményegység-vezetd irja ald, majd az iskola korbélyegzdjével hitelesiti. Az
intézményegység-vezetd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirdsaval ¢és az iskola
bélyegzojével hitelesitve lezarja. A torzslapot 0ssze kell fliizni, és be kell kottetni, tiresen maradt
lapjait at kell huzni. A torzslap nem selejtezhetd.

30.29.5Bizonyitvany

« A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.

« A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.

« A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

« A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

« A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba, a helyes
bejegyzésnek megfelelden kell bevezetni.

« A bizonyitvany iires rovatait at kell htizni.

« A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkoz6 szabalyok szerint kell javitani.

« Ha az 6sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerti javitassal nem
oldhato meg (mas tanuldé eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezdd
osztalyosok esetében 0j bizonyitvanyt kell kiallitani, a felsobb osztadlyokban a téves
bejegyzéses oldalt at kell huzni, és a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a
helyes szoveget a kovetkezd oldalra kell irni. A rontott bizonyitvanyokat a dokumentum
nyilvantartasnak megfeleléen kell adminisztralni és tarolni.

« A bizonyitvanyt az intézményegység-vezeto irja ala.

30.29.6 Bizonyitvany masodlat

Az féigazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a térzslap alapjan mésodlatot
allit ki a tanul6 vagy a sziil6 kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell.
Az trlapon a ,,masodlat” szot fel kell tiintetni. A masodlat kidllitasanak tényét és keltét a
torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap hidnyaban bizonyitvdny masodlat nem
adhato ki.

30.29.7 Beirasi naplo
A beirési napl6 az intézményegység kotelezé dokumentécidja. Minden tanévben be kell vezetni

az 0j tanulokat, a beirasi naploban feltiintetett utmutatd alapjan. A beirdsi naplo tartalmazza a
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tanul6 nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét, gondviseld nevét. Be kell vezetni a
tanuloi jogviszony kezdetének és megsziinésének (okat) idOpontjat az intézményben, az
esetlegesen nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét, ahol a tankotelezettségének eleget
tesz a tanuld. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld oktatdsi azonositd szamat és
torzslapszamat (12 évre szolo torzslap). A beirt adatoknak egyeznie kell a tobbi taniigyi
dokumentumban feltiintetett adatokkal. A beirdsi naploban a tanév eleji és tanév végi
1étszamadatokrol 6sszefoglalot kell késziteni.

30.29.8Egy¢b iratok, dokumentaciok

JegyzOkonyv

Az intézményben tortént értekezletekrdl, vizsgakrol jegyzokonyv késziil. Az iskola
mitkddésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattdrban kell megOrizni az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Orarend

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét, tanuld nevét (egyéni foglalkozés esetében), osztalyat
¢€s a tanar Oraszamat, tiloraszamat tiinteti fel. Az orarendet be kell vezetni a tantargyi naploba,
valamint az intézményegység-vezetének elektronikus uton, vagy papir alapon eljuttatni. Az
orarendi valtozéasokat (kimaradas, 0 felvétel, belsé orarendi valtozas) azonnal be kell jelenteni
az intézményegység-vezetdnek, a valtozasokat tartalmazo, 0j 6rarend leadasaval egyidejiileg.
Jelentkezési lap, beiratkozasi lap, sziiléi nyilatkozat

A jelentkezési lap, a beiratkozasi lap és sziildi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a
muvészetoktatasi intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar nevét,
valamint a sziil6 nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik miivészetoktatasi
intézményben is képzést, valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat.
Tovabba tudomasul veszi a sziild, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandij koteles
szolgaltatds, mely Osszeget az eldirt hataridore befizet. A beiratkozéasi lapot és sziiloi
nyilatkozatot a tanév els6 hetében, de legkésdbb az elso tanitasi napon a gyermek beiratdsakor
kell leadni, mely a taniigyi dokumentécid szerves része.

Szocidlis alapon jaré kedvezmény igénybevételének igénybevétele

Amennyiben a tanuld a hatdlyos jogszabalyok alapjan arra jogosult, pl.: rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatasban részesiil, a sziikséges igazolasok csatolasaval — téritési dij-,
tandijmentességet kap.

30.30 A tanulassal kapcsolatos iskolai rendelkezések

30.31.2A tanul6 értékelése a zeneiskoldban

A tanuld teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelendd. A
hangszeres fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet targyak, valamint a miivészeti tanszakok esetén
adhato érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1). Az osztalyozas
a tantervi kvetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti eredményeinek egybevetése
alapjan torténik. A zenei eloképzd, hangszeres eloképzd, a kamarazene, a kotelezd zongora
tantargyak esetén szoveges értékelést (jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg) kell alkalmazni.
Az érdemjegyrdl a sziilé a naplobdl, tajékoztato fiizetbdl, bizonyitvanybol értestil.

A félévi és a tanév végi értékelés rendje a zeneiskolaban

A tanulok munkajat félévkor és a tanév végén értékelni kell.

Félévkor hangszeres fotargybol, hangszeres eloképzobdl, tanév végén szolfézsbol bizottsag
elott beszamolot kell tenni. A bizottsag elndke az intézményegység-vezetd vagy megbizottja.
A bizottsag tagjai: a tanulo fotargy tandra és még legalabb egy, lehetdleg azonos vagy rokon
hangszeres tanar. Ha a neveldtestiiletben tobb azonos szakos tanar van, lehetleg valamennyi
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vegyen részt a beszamolon.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a beszamolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okat orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a
tantargyi beszamolon nem vett részt.

A tantargyi beszamoldra nem bocsathato, illetve nem osztalyozhaté az a tanuld, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjdk az el6irt kotelezo
oraszam 1/3-4t, kivéve, ha az intézményegység-vezetd engedélyezi, hogy beszamolot tegyen.
Az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel a napldba, tanév végén a napldba, az anyakonyvbe
(torzslap) és a bizonyitvanyba, sz6 megjeloléssel és szamjeggyel, illetve hangszeres és szolfézs
eloképzo, kamarazene, kotelezd zongora tantargy esetében az eldirt szoveges mindsitéssel kell
bejegyezni.

Szorgalom

A fotargy, a kotelezd, a kotelezéen valaszthatd targy, és a valaszthatd tantargy tanuldsaban
tantsitott szorgalmat havonként, értékelni kell.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példas (5), jo (4), valtozé (3), hanyag
(2).

A szorgalom mindsitését félévkor sz6 megjeldléssel a naploba, a tanév végén pedig a naploba,
a torzslapra, valamint a bizonyitvany megfelelé rovataba kell bejegyezni.

A szorgalom jegyet a fOtargy tanar, és a kdtelez6 targy, a kotelez6en vélaszthato targy, és a
valaszthat6 targy tanar egyiittes véleménye alapjan kell megallapitani.

30.31.3Tanulmanyi beszamolok rendje

A tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.

Tanévenként két fotargyi beszamoldt, valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelezden
valaszthat6 tantargyi beszamolot kell tenni.

Fotargyi beszamold az elsd félév végén ¢és év végén, tantermi meghallgatds, és/vagy
hangverseny keretében torténik. Kotelezo, kotelezden valaszthatd tantargyi beszamolot a tanév
végén szerveziink.

Miivészeti alapvizsga:

A sikeresen befejezett alapfok befejezd évfolyam utani, tanév végi vizsga.
Letétele feljogosit a tovabbképzo évfolyam megkezdéséhez.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

Miivészeti zardvizsga:
A 10. zeneiskolai évfolyam zarovizsgaja.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.

Osszevont beszamolo:

Rendkiviili elérehaladas esetén — a szaktanar javaslata alapjan — az intézményegység-vezetd
engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két évfolyam anyagdbol tegyen Osszevont
beszamold vizsgat. Minden tantargynal a magasabb évfolyam kovetelményei alapjan kell az
osztalyzatot megéllapitani. Osszevont beszamolot a hangszeres beszamolokkal egyidejiileg,
vagy az az intézményegység- vezetd altal megadott idében lehet tartani.

A tanuldknak az Osszevont beszdmold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet az
intézményegység-vezetonek kell benyujtani.
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30.32 A felvétel €s atvétel szabalyai

A zeneiskolaba jelentkezd tanulok (sziileikkel egyiitt) a beiratkozéaskor elbeszélgetésen vesznek
részt. Ennek célja, hogy k6zosen dontsiink a valasztott szakra valo alkalmassagot, adottsagot,
érettséget illetden.

Atvétel modja:
Az atvett tanuld abba az évfolyamba nyer besorolast, melyre a bizonyitvanyaban szerepld
utolsd zaradék a lehetdséget megadja.

Evkdzben érkezék:

A zeneiskolaba évkozben érkezok nem kapnak bizonyitvanyt (kivétel lehet az az elsd félévben
beiratkozott tanulod, aki teljesiti az évfolyam kovetelményeit szaktanari javaslat és
intézményegység-vezetdi dontés alapjan), tanulmanyaikat a kovetkezd tanévben azonos
évfolyamban folytatjak.

A vizsgak dokumentécioja

VizsgajegyzOkonyvek minden vizsgar6l. Hatarozatok a vizsgaeredményekrdl: miivészeti
alapvizsga, miivészeti zardvizsga.

Taniigyi dokumentacidkban feltlintetett vizsgaeredmény: torzslap, naplo, bizonyitvany
megjegyzes, vagy erre a célra kialakitott rovata.

30.33 Felsébb évfolyamba 1épés

A zeneiskola fels6bb évfolyamaba az a tanul6 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z6 évfolyamot
sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

A tanul6 évfolyamba sorolasa fotargy, illetve a szolfézs tantargy esetében eltérhet egymastol.
Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben a felsébb évfolyamba
1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

30.34 Tanulmanyok folytatdsa ugyanabban az évfolyamban

Az atanuld, aki az évfolyama tantervi anyagat nem tudja elvégezni, az féigazgatotol legkésdbb
majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az évfolyamnak a
tanuldjaként folytathassa.

Az intézményegység-vezetd a szaktandr véleménye alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba ¢€s a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.
Evfolyamfolytatasra az alapfoku miivészeti oktatdsban, miivészeti aganként egy alkalommal
van lehetdség.

29. Hangszerkolcsonzés

A zenetanulashoz elengedhetetlen a mindennapos gyakorlas.

Ehhez megfelel6 hangszerre van sziikség.

A kezd6 tanulok hangszeres tanulmanyainak elésegitése érdekében iskolank a hangszerrel nem
rendelkezd novendékeknek lehetdséget nyljt a hangszerkodlcsonzésre tanulmanyi idejiik alatt.
Ez a lehetdség mentesiti a csaladot a meglehetdsen draga hangszerek beszerzésével jaro anyagi

megterhelés alol, igy a ndvendék hozzajuthat a fizikai adottsdgainak megfelelé hangszerhez.
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(Néhany hangszer esetében a gyermek fejlodésével, ndvekedésével parhuzamosan a hangszer

mérete is valtozik, pl. a gitdrnal, hegediinél, csellonal).

Kolcsonozhetd hangszerek: furulya, fuvola, trombita, tenorkiirt, gitar, hegedi, bracsa, csello,

(korlatozott szamban).

A hangszerkolcsonzési szabalyokat a hangszer- €és eszkdzkolcsonzési szabalyzat, kivonatosan

a ,,hangszerkolcsonzési lap /kotelezvény” cimili nyomtatvany tartalmazza.

31.14 Hangszer- és eszkdzkolcsonzési szabalyzat

I. Hangszerek/eszkozok kolcsonzése

1.

A zeneiskola hangszereit/eszkozeit a beiratkozott ndvendékek ¢€s a zeneiskola tanarai
kolcsonozhetik. A zeneiskola vezetdjének engedélyével kiilsé személy is kolcsondzhet,
amennyiben a kolcsondzni szandékolt hangszerek nem sziikségesek az oktatashoz és
biztositottnak latszik a hozzaértd kezelés.

A hangszer- eszkozkolcsonzéssel egyidejileg kotelezvényt allitunk ki, melyet kiskora
novendék esetében a sziilonek kell kitdltenie €s alairdsaval a hangszer/eszkoz atvételét
igazolnia.

A kotelezvény aldirdsaval a sziild teljes anyagi feleldsséget vallal a hangszer és
tartozékai allapotdnak megovasaért, valamint a hasznalat soran bekdvetkezett hibak
javittatasaért. Tudomasul veszi, hogy a kdlcsonzés ideje alatt a hangszer ¢és tartozékai
karbantartasar6l gondoskodni koteles. Amennyiben ez idé alatt a hangszer vagy
tartozékai rongalddnanak, ill. sériilnének, koteles szakemberrel elvégeztetni a javittatast
sajat koltségeén.

A hangszer sériilésének, elvesztésének, megsemmisiilésének tényét a kdlcsonzo koteles
haladéktalanul a fétargytanar tudomasara hozni.

A fotargytanar hozzajarulasa nélkiili, nem megfeleld mindségben elvégzett javitasi
koltségeken feliil az esetlegesen sziikségessé valod Ujboli javittatds koltsége is a
kolesonzot terheli.

A hangszert ill. tartozékait elvesztés, helyrehozhatatlan meghibasodas vagy
megsemmisiilés esetén azonos jellemzokkel rendelkez6 hangszerrel ill. tartozékokkal a
kolesonzo koteles potolni.

A hangszerek kolcsonzése a tanitasi €v elsé napjatol az év végi vizsga napjaig torténik.
Nyari sziinetre csak annal a tanulonal maradhat iskolai hangszer, aki a kdvetkezd

tanévre beiratkozott.
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9. A ndvendék a zeneiskolai tanulmanyok befejezésekor a hangszert eredeti allapotaban
koteles a zeneiskola szamara visszaszolgaltatni.
10. A novendék mindaddig nem kaphat bizonyitvanyt, amig a kolcsonzott

hangszert/eszkozt kifogastalan allapotban a zeneiskola részére vissza nem szolgaltatta.

I1. A hangszerkolcsonzéssel kapcsolatos iratok kitoltésének, vezetésének szabalyai

1. ,,Hangszerraktar / Hangszer- és eszkozkolcsonzés” c. nyomtatvany

A nyomtatvany vezetése a hangszerraktar-felelds feladata.

Hangszer-, eszkoz kolesonzésekor fel kell vezetni a hangszer pontos adatait (hangszer tipusa,
mérete, markaja, modellszama, egyedi azonositdja, leltari szdma), a kdlcsonzés datumat, és a
kolesonzd zenetanarnak alé kell irnia.

A nyomtatvany alapjan a hangszerraktar-felelds felviszi az adatokat a szamitdgépre, s ezt a
nyomtatvanyon alairasaval jelzi.

Hangszer-, eszkoz visszavételekor a hangszerraktar-felelés a zenetanar ,Hangszer- ¢és
eszk6zkblesonzési nyilvantartd lap”-jara feljegyzett daitum alapjan kikeresi a hangszer/eszkoz
kolcsonzését a ,,Hangszerraktar / Hangszer- és eszkdzkolcsonzés” c. nyomtatvanyon és
datumozva aléiratja a visszavételt.

A hangszerraktar-felelds frissiti az adatokat a szadmitogépen, s ezt alairdsaval jelzi a

,Hangszerraktar / Hangszer- és eszk6zkdlcsonzEés” ¢. nyomtatvanyon.

2. ,,Hangszer- és eszkozkolcsonzési nyilvantarto lap” c. nyomtatvany

A ,Hangszer- és eszkdzkolcsonzési nyilvantartd lap”-ot folytonosan kell vezetni a tanszak
inditasatol kezdve.

Nem irhato tjra tanévenként. Igy vezetése tiikrozi a kolcsonzési — visszaadasi folyamatot akar
évekre visszamendleg is.

A raktarbol vald kolcsonzéskor a zenetanar azonnal felvezetni a lapra a hangszer adatait
(hangszer tipusa, mérete, markaja, modellszama, egyedi azonositoja, leltari szdma) ¢és a
kolesonzés datumat.

A lapon szerepeltetni kell azokat a hangszereket, eszkozoket is, amelyek nem keriilnek ki a
novendékekhez (tanari hangszer, kottatartd, labtartd stb.), de a hangszerraktarbol ki lettek
kolcsonozve. Ebben az esetben a ,,tanuld neve” oszlopba a zenetanar nevét kell feltiintetni.
Hangszercsere esetén a korabbi hangszer/eszkoz mellett jelezni kell a visszavétel datumat és

az 0j hangszer/eszkoz adatai, és a kolesonzés datuma mellé fel kell vezetni a ndvendék nevét.
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A lapon atirassal javitani nem lehet.

A mar hasznélaton kiviili lapokat csak a hangszerraktar-felelés semmisitheti meg.

3. ,,Hangszerkolcsonzési lap / kotelezvény” ¢. nyomtatvany

Kolesonzéskor a zenetanar a hangszer pontos adataival (hangszer tipusa, mérete, markaja,
modellszadma, egyedi azonositoja, leltari szama, értéke, tartozékok megnevezése és értékének
feltlintetése) kitoltve kiadja a hangszerkolcsonzési lapot/kotelezvényt a ndvendéknek.

A ndvendék visszahozza a — kiskoru esetében a sziil6 altal kitoltott és alairt kotelezvényt.

A zenetanar csak a kitoltott és alairt kotelezvény atvétele utan adja 4t a hangszert és tartozékait
a novendéknek.

Visszavételkor, ha a hangszer/eszkoz allapota megfeleld, atvétel utan a ,,Hangszerkolcsonzési
lap / kotelezvény”-en jelezni kell a visszavétel datumat. A kotelezvény marad a helyén a
kovetkezd ellendrzésig.

Hangszercsere esetén a korabbi lapon jelezni kell a visszavételt és 0j lapot kell kiallitani.

III. A hangszerek és eszkozok kolcsonzésének menete

1. A zenetanar kikolesonzi a hangszert a raktarbol:
1.1 Kivalasztja a hangszerraktarbol a megfeleld hangszert.
1.2 A hangszerraktar-felelds felvezeti a hangszer adatait a ,,Hangszerraktar / Hangszer-
¢és eszkozkoOlcsonzés” c. nyomtatvanyra (1.sz. melléklet), majd datumozva alairatja a
kolesonzo tanarral.
1.3 A kolcsonzd zenetanartanar felvezeti a hangszer adatait a sajat ,,Hangszer- és
eszk0zkolesonzési nyilvantartd lap”-jara (2.sz. melléklet), azonos datummal (igy
késdbb visszakereshetd).
1.4 A hangszerraktar-felelds atadja a hangszert a kolcsonzd zenetanarnak,
1.5 majd felviszi az adatokat a szamitogépre, s ezt aldirasaval jelzi a ,,Hangszerraktar /

Hangszer- és eszkozkolcsonzeés” ¢. nyomtatvanyon.

2. A zenetanar a hangszert kiadja a ndvendékének:
Minden kolcsonzott hangszerhez/eszk6zhoz tartozik ,,Hangszerkolesonzési lap / kotelezvény™
ciml nyomtatvany (3.sz. melléklet).
2.1 A hangszer pontos adataival (hangszer tipusa, mérete, markéja, modellszama, egyedi
azonositoja, leltari szdma, értéke, tartozékok megnevezése és értékének feltlintetése)
kitoltve kiadja a hangszerkolcsonzési lapot/kotelezvényt a ndvendéknek.
2.2 A novendék visszahozza a — kiskori esetében a sziilo altal kitoltott és alairt

kotelezvényt
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2.3 A Kkitoltott és alairt kotelezvény atvétele utan atadja a hangszert és tartozékait a
ndvendéknek.
2.4 A kiadott hangszer/eszk6z adatai mellé a ,Hangszer- és eszkozkdlcsonzési

nyilvantart6 lap”-ra felvezeti a névendék nevét.

3. A zenetanar a hangszert visszaveszi a ndvendékétol:

3.1 A hangszert/eszkozt atvételkor ellendrizni kell.

3.2 Ha a hangszer/eszkoz allapota megfeleld, atvétel utdn a Hangszerkolcsonzési lap /
kotelezvényen jelezni kell a visszavétel datumat. A kotelezvény marad a helyén a
kovetkezd ellendrzésig. Eldobni nem szabad.

3.3 A ,,Hangszer- és eszk6zkolcsonzési nyilvantarto lap”-ra fel kell vezetni a visszavétel

datumat.

4. A zenetanar visszaviszi a hangszert a raktarba:

4.1 A zenetanar atadja a hangszert a hangszerraktar-feleldsnek.

4.2 A hangszerraktar-felelds a ,,Hangszer- ¢s eszkdzkolcsonzési nyilvantartd lap”-jara
feljegyzett datum alapjan kikeresi a hangszer/eszkoz kolcsonzését a ,,Hangszerraktar /
Hangszer- ¢és eszkozkolecsonzés” c¢. nyomtatvdnyon ¢és datumozva aldiratja a
visszavételt.

4.3 A hangszerraktar-felelds frissiti az adatokat a szamitdgépen, s ezt alairasaval jelzi a

,Hangszerraktar / Hangszer- és eszk6zkdlcsonzés” ¢. nyomtatvanyon.

A hangszerraktar kezeléséért a munkakdri leiras szerint felelds az foigazgatd altal kinevezett

személy.

A hangszerraktarban feladatot csak az arra kijeldlt személy végezhet.

A hangszerraktar nyitvatartdsi rendjét az oOrarendhez igazitva minden tanév elején a

hangszerraktar-feleldssel tortént egyeztetés utan a zeneiskola vezetdje hatarozza meg.

Telefonon torténd egyeztetés alapjan mas idépont is lehetséges.

el

30. Mellékletek

szamu melléklet — Munkakori leirds mintdk (CD-n elérhetd)

szamu melléklet — Hangszerraktar / Hangszer- és eszkdzkolcsonzés
szamu melléklet — Hangszer- és eszkdzkolcsonzési nyilvantarto lap
szamu melléklet — Hangszerkdlcsonzési lap / kotelezvény
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Hangszerraktar - / Hangszer- és eszkozkolcsonzés

Kolcsonzott
eszkoz neve

Azonosito adatok
(markanév, méret, egyedi azonosito, egyéb)

Koles. datuma

Kdélesonvettem

Kolesonadtam

Visszaadas

datuma

Visszaadtam

Visszavettem
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2. sz. melléklet

Szent Imre Katolikus Gimnazium,

Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda
és Alapfoku Miivészeti Iskola

Hangszer- és eszkozkblcsonzési nyilvantarto lap

Zenetandr NEVE.......vvvvuiieeniieeanieeennnn
hangszer/ 4 azonosito , kiad. visszav.
b markaja s tanul6 neve . .
eszkdz neve szam datuma | datuma

*egyedi azonosito vagy leltari szam
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3. sz. melléklet HANGSZERKOLCSONZESI LAP
/KOTELEZVENY/

Alulirott elismerem, hogy ...........ccooiiiiiiiiii i, nevll gyermekem részére / sajat
részemre* - a Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitdsi Nyelvil Altalanos Iskola,
Kollégium, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola (4400 Nyiregyhaza, Ungvar sétany 19.)
tulajdonat képezo ..........oooeviiiiiiiiiii hangszert kdlcsonzés céljabol atvettem.
Az atvett hangszerért és tartozékaiért teljes anyagi feleldsséget vallalok. /A hangszert ill.
tartozékait elvesztés esetén azonos jellemzokkel rendelkezé hangszerrel ill. tartozékokkal kell
potolni./

Tudomasul veszem, hogy a kdlcsonzés ideje alatt a hangszer és tartozékai karbantartasarol
gondoskodni koteles vagyok. Amennyiben ez idé alatt a hangszer vagy tartozékai
rongaloddndnak, ill. sériilnének, a javitasi koltségeket vallalom.

Kotelezem magam, hogy a hangszert és tartozékait az iskola felszolitadsara barmikor
visszaszolgaltatom.

A kolesonzott hangszer
SYATTMANYA .ttt

AZONOSITO SZAMA .. .eeeet ettt e

........................ ,értéke ... Ftbazazooooooool LB
........................ ,értéke ... FtbazazoooooooLLL LB
........................ ,ertéke ... FtbazazoooooooLLL LU FE
Kelt: oo
zenetanar
KOICSONVEVO NEVE: ...uvteiiitet i,
Kolcsonvevo sziiletési ideje: ....ovvieinniiiiiiiiiiiiiaien
Kolesonvevo lakeime: .......ooovviiiiinii i
KolcsOnvevo szem.ig. SZAma: .......c.oovvevivniiniiiiiieaneannnns.

a kolesonvevo alairasa

A kolcsonzott hangszert/eszkozt visszavettem.

| = LA
a zenetanar
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A Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelv{i Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda
és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a f8igazgato a
nevelGtestiilet bevonasaval készitette el.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 27.

Tamés Eva
foigazgato

oy
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Az iskolai didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasa

A Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Kollégium, Ovoda
és Alapfokti Miivészeti Iskola Didkonkorméanyzata a Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal
kapcsolatban véleményt nyilvénitott.
Alairasommal tanusitom, hogy a Didkénkormdnyzat véleményezési jogat a jogszabalyban
el6irtaknak megtelelden gyakorolta.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus 28.

prmem.

Neumostbhoes, Move

Tamaskovics Nora
az iskolai didkdnkormanyzat vezetdje

A Sziil6i Szervezet véleménynyilvanitisa

A Sziiléi Szervezet a Szent Imre Katolikus Gimnazium, Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Kollégium, Ovoda és Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatat
véleményezte.

Alairdsommal tantsitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési jogdt a jogszabalyban
eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Nyiregyhaza, 2025. augusztus28.

Sztupané dr. Ignéczi Mohika

a Sziil6i Szervezet elndke
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