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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Szent Laszl6 Altalanos Miivelddési Kozpont Ovodaja, Altalanos Iskoldja, Lukin Laszld
Enek-Zenei Altalanos Iskolaja és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménye, Gimniziuma és
Szakkozépiskoldja, Kollégiuma (cim: 6500 Baja, Katona Jozsef utca 3.) (a tovabbiakban:
Intézmény) belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési
szabalyzat hatdrozza meg.

1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény ¢€s a
11/1994. (VL. 08.) MKM szamu rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza ¢és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, irdnyitdsanak rendjét, muikodésének folyamatait, Osszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskor és fliggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd ¢€s kiils6é kapcsolatokra vonatkozé
szabalyozast. Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagogiai program, a szakmai program,
az ennek végrehajtdsdra késziilt éves munkatervek, a nevelési €s oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi.

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozdsa. A pedagogiai-
miivel6dési programban rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasahoz az
intézmény mitkddésének, belsé rendjének kialakitasa, a belsé és kiilsé kapcsolatok szabalyozasa
¢és azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til elveiben
és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz, alapdokumentumaihoz.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjaul szolgalo
torvények és rendeletek

Altalanos jogszabalyok

1. Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény.

2. A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. torvény.
3. Az allamhaztartas miikodési rendjérol szolo 217/1998. (XI1. 30.) kormanyrendelet.
4. Az é4llamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) korméanyrendelet.

A feladatok irdnyitdsara és ellatdsara a tevékenységre vonatkozo agazati jogszabalyokat kell
alkalmazni, amelyek koziil kiemeljiik a kdvetkezdket:



Kozoktatasi tevékenységekre vonatkozé jogszabalyok

N

N O

10.
11.
12.

13.
14.

A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.).

A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (V1.8.) MKM-rendelet

(a tovabbiakban: R.).

A kozoktatési torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) kormanyrendelet

(a tovabbiakban: Vhr.).

A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szold 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet.

A kerettanterv kiadasarol sz616 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolé 173/1996. (VIII. 28.)
kormanyrendelet.

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési
igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelvérdl szol6 2/2005. (I11. 1.) OM-rendelet.

A kozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol sz616, modositott 3/2002. (11
15.) OM-rendelet.

A pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a képzésben részt
vevOk juttatasair6l sz616 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérol szol6 23/2004. (VIIL. 27.) OM-rendelet.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (XII. 3.) NM-rendelet.

A katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem agazati feladatairol sz616 37/2001.
(X. 12.) OM-rendelet.

Kozmiivelodési tevékenységre vonatkozo szabalyok

1. A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény.

2. A kozmivelddési munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési €és egyéb feltételekrol
sz6016 2/1993. (1. 30.) MKM-rendelet.

3. A kozmiivelddési feladatellatas szakfeliigyeletérél szolo 23/2005. (VIIL 9.) NKOM-
rendelet.

4. A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM-rendelet.

Egyéb jogszabalyok

A nem kozoktatdsi dgazatba tartozo jogszabalyok alkalmazéasa a Kt. 33. §-dnak (12) bekezdése

szerint

azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatasi intézményegységek tekintetében is

alkalmazni kell a Kt.-nek:

az intézményvezetd megbizasarol rendelkez6 18. §-anak (7)—(8) bekezdésében,

a mikodés altalanos szabalyait és rendjét megallapito 37-38. §-aban, 40. §-anak (1)—(3)
bekezdésében,

az intézmény vezetdjének feladatairdl sz616 54. §-aban,

fenntartdi dontést megel6zé vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. §-anak (3)
bekezdésében foglaltakat.



A kiilonb6z6 tipust intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti torvény
kovetkezo végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

e 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: 6voda, altalanos iskola, kozponti irdnyitas
e 150/1992. (XI. 20.) korméanyrendelet: kézmiivelddési egység

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, hatalya

A Szent Laszlo Altalanos Mivelddési Kozpont (Intézmény) szervezeti és mikodési
szabalyzatanak torzsdokumentumat, jogszabdlyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt a
kozalkalmazotti tanacs eldzetesen véleményezi. Az Intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelOtestiilet fogadja el. Az elfogadas soran — a jogszabdlyban meghatarozottak szerint — a
diakonkormanyzat és a sziil0i szervezet egyetértési/véleményezési jogot gyakorol.

Az Intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartdjanak, a  Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek  Tarsulatdnak
jovéhagyasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Hatilybalépésével az ezt megel6zd
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az Intézmény minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzddéses jogviszonyban allo
munkatarsara kotelez6 érvényii.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi
alapdokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel
egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzdéses munkatarsa, tanuldja, valamint azok
sziilei megtekinthetik az intézmény konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt, illetve az
intézmény hivatalos honlapjan, a www.sztlaszlo.hu cimen.

A mindségiranyitasi program éves értékelésének egy példanyat az iskolai konyvtarban kell
elhelyezni.

A szervezeti és milkodési szabalyzat egy példanya a neveldtestiileti szobakban is megtalalhato.
Az intézményigazgatd minden évben a leendd Uj Ovodas gyermekek, elsés é€s kilencedik
évfolyamos tanulok sziileit szoban tajékoztatja az Intézményben folyo neveld-oktatd munkarol, a
miikédés rendjérol.

Az Intézmény hazirendje az intézmény konyvtaraban, a nevelOtestiileti szobdkban, valamint
kivonatos formaban az osztalytermekben megtalalhat6, valamint olvashaté a honlapon is. Minden
ovodas gyermek sziildjének, illetve 0j tanulonak, sziilének beirataskor atadjak.

Informécié az alapdokumentumokrol az intézményigazgatotol, az intézményigazgatd altalanos
helyettesétdl, az intézményegység-vezetdktdl kérhetd.



Az intézmény egy nevelési évre, tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvalositdsanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével,
valamint a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyitd értekezleten
véglegesiti, €s a szllok szamara ,, Munkaterv” cimmel roviditett forméban adja kozre.

A kozoktatasi intézmények szamara a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol szold 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendelet 32/2008. (XI. 24.) OKM rendelettel térténd modositasa irja elé a kiilonos
kozzétételi lista kdtelezettségét, valamint szabalyozza a kdzzéteendd adatok korét.

A kiilonds kozzétételi lista az Intézmény honlapjan (www.sztlaszlo.hu) digitalis formaban
megtekinthetd.

A kozzétételi lista 2009 augusztusa 6ta all az intézményhasznalok rendelkezésére.
A kozzétételi lista elkészitéséért az intézmény igazgatdja felelds. A listdt minden év augusztus

31-es hatéllyal at kell tekinteni €s frissiteni kell. Az ehhez sziikséges adatokat a magasabb vezetdi
pozicidban 1évé munkatarsak kotelesek szolgéltatni minden év augusztus 25. napjaig.

I1. Az intézmény altalanos jellemzoi

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Szent Laszl6 Altalanos Miivel6dési Kozpont
Roviditett neve: Szent Laszl6 AMK
Székhelye: 6500 Baja, Katona Jozsef utca 3.

Szent Laszlo AMK Ovodaja

(tagintézmény)

Szent Laszl6 AMK Altalanos Iskol4ja
Az intézmény intézményegységei, (intézményegyseég)

tagintézményei:
Szent Laszl6 AMK Gimnaziuma és Szakkozépiskolaja
(intézményegység)

Szent Laszl6 AMK Kollégiuma
(intézményegység)

Szent Laszl6 AMK Lukin Laszlé Enek-Zenei Altaldnos
Iskolaja és Alapfokt Miivészetoktatasi Intézménye

(tagintézmény)

(rovid neve: Szent Laszl6 AMK Lukin Laszlo6 EZI és AMI)



http://www.sztlaszlo.hu/

Telephelyeli:

6500 Baja, Voroskereszt tér 1/B
(6voda)

6500 Baja, Szent Imre tér 3.
(altalanos iskola)

6500 Baja, Tancsics Mihaly utca 12.
(EZI)

6500 Baja, Tancsics Mihaly utca 8.
(AMI)

6500 Baja, Pazmany Péter utca 6.
(sportcsarnok)

6500 Baja, Hrsz.: 5684/4.
(DVCS gyakorlati oktatobazis)

7815 Harkany, Arany Janos utca 21.
(AMI)

Statisztikai tOrzsszama:

19049814

OM azonosito jele:

027959

Szamlaszama:

11732033-20004288-00000000

Nemzetkdzi bankszamlaszama (BAN):

Kozponti telefonszéma:

79/523-770

Kozponti faxszama:

79/523-783

Internet- és e-mail cime:

www.sztlaszlo.hu

Drotposta:

amk@sztlaszlo-baja.sulinet.hu

Bélyegzdlenyomata/i:

Hosszu:

Kor:



http://www.sztlaszlo.hu/

Az intézményi bélyegzOk sorszam szerinti hasznalatara az intézmény alabbi beosztasban dolgozo
munkatarsai jogosultak:

. szamu korbélyegzo
. szamu korbélyegzo
. szamu korbélyegzo

e intézményigazgato:

e altalanos iskolai intézményegység-vezeto:

e Lukin Laszl6 EZI és AML:

e intézményigazgat6 altalanos helyettese: . szamu korbélyegzo

e gazdasagvezeto: . szamu korbélyegzo

e Ovodai tagintézmény-vezeto: 4. szamu korbélyegzé

e osztalyfonok (az osztalyfénok kizarolag osztalyfonoki adminisztracid soran, az Intézmény
Tanulmanyi Irodéjéan).

D WO 00—

2. Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo
fontosabb dokumentumok és belsé szabalyzatok

alapito okirat

pedagogiai-miivel6dési program és helyi tanterv
szervezeti ¢s muikodési szabalyzat és mellékletei
mindségiranyitasi program

hazirend

éves munkaterv

3. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa
Az Intézmény alapitdja és az alapitas éve:

Keresztény Ertelmiségick Szovetsége
Budapest, 1995

Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve:
Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata
1085 Budapest, Maria u. 20.
1999. augusztus 1.
Az intézmény miikodése felett torvényességi feliigyeletet gyakorol:
Bécs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
Az egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Bdcs-Kiskun Megyei Kormdnyhivatal

Népegészsegiigyi Szakigazgatasi Szerve Bajai, Bacsalmdsi Kistérségi Népegészsegiigyi Intézet
tiszti féorvosa gyakorolja.
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4. Az intézmény miikodési korzete

Az intézmény a kozoktatas és a kozmiivelodés egyik helyi alapintézménye, amelynek hatokore
elsdsorban a Baja varosra és vonzaskorzetére terjed ki, de kozmiivelddési szervezo tevékenysége,
valamint beiskolazasi korzete Bacs-Kiskun megye egész teriiletére, illetve a kornyezé megyékre
is kiterjed.

Az oOvodanak fenntarto altal kijelolt korzete nincs. Féréhelye mértékéig elsésorban bajai
illetékességli gyermekeket fogad.

Az altalanos iskola fenntart6 altal kijelolt korzete nincs. Férohelye mértékéig elsOsorban bajai
illetékességli gyermekeket fogad.

A gimnazium ¢és szakkozépiskola az orszag egész terliletérdl fogadhat tanuldkat.

A szabad féréhelyek betdltésérol a Kt.-ben meghatarozott keretek kozott a pedagogiai-
miivelddési programban rogzitetteknek megfelelden az intézményegység vezetdje dont.

5. Az intézmény tipusa

Az intézmény kozszolgaltatd koltségvetési szerv, a koz szdmara nyajt kozoktatési,
kozmiivelddési szolgaltatast.

Az intézmény tipusa tobbcélu intézmény, ezen belill a kozoktatasrol szold torvény 33. § (5)
bekezdésében meghatarozott altalanos miivelédési kozpont (6voda, altalanos iskola, ének-zenei
altalanos iskola és alapfoku miivészetoktatasi intézmény, szakkozépiskola és gimnéazium,
kollégium, kozmiivel6dés).

6. Az intézmény tevékenységei
Alapfeladatok

e [skolai elOkészitd oktatds, Ovodai nevelés nemzetiségi nyelvoktatd tipusit nevelési
program szerint.

e Nappali rendszerli alapfokii oktatds-nevelés nemzetiségi nyelvoktatd tipusti nevelési

program szerint.

Nappali rendszerti alapfokti miivészetoktatas.

Nappali rendszerti altalanos kdzépfoku oktatas.

Nappali rendszerti szakmai kdzépfoku oktatas.

Mashova nem sorolt egyéb oktatas.

Ovoddban az Intézmény mikodési engedélyében meghatarozott fogyatékos ovodas

gyermekek integralt ellatasa.

e Iskolaban az Intézmény milkodési engedélyében meghatarozott fogyatékos iskolaskoru
tanulok integralt ellatasa.

o Kozmiivelddési tevékenység.
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Az Intézmény az alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatait az egymassal egyiittmiikddo és
feladataikat 6sszehangolo, szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld 6voda, altalanos iskola, ének-
zenei altalanos iskola és alapfoku miivészetoktatasi intézmény, gimnazium ¢€s szakkozépiskola,
kollégium keretében, a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntartd altal
jovahagyott pedagogiai-miivelddési program alapjan végzi.

Alapfeladat szakfeladat szerinti megjeloléssel
Szakfeladatszamok:

851011: Ovodai nevelés

851012: SNI-gyermekek 6vodai ellatasa

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

852012: Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852013: Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021: Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatisa
(5-8. évfolyam)

852022: Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

852023: Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852031: Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti agban

852032: Alapfoku miivészetoktatas tancmiivészeti, szin- és babmiivészeti 4gban

853111: Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas
(5-8.; illetve 9-12/13. évfolyam)

853112: Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa
(5-8.; illetve 9-12/13. évfolyam)

853121: Nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatas
(9-12/13-14. évfolyam)

853122: Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatasa
(9-12/13-14. évfolyam)

562912: Ovodai intézményi étkeztetés

562913: Iskolai intézményi étkeztetés

562914: Tanulok kollégiumi étkeztetése

562917: Munkahelyi étkeztetés

855911: Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912: Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

855913: Nemzeti ¢és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése

855914: Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855917: Kozépiskolai tanuldszobai nevelés

855918: Sajatos nevelési igényl kdzépiskolai tanulok tanuldszobai nevelése

855921: Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo tanulok kollégiumi, externdtusi nevelése

855922: Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt veve sajatos nevelési igényii tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése
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855923: Nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevd nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok
kollégiumi, externatusi nevelése

856012: Korai fejlesztés, gondozas

856099: Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

90011: Szinhazi tevékenység

90012: Egyéb eldado-miivészeti tevékenység

91012: Konyvtari tevékenység

910502: Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek mikodtetése

932: Egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység

Az alapfeladaton tuli tevékenységek meghatarozasa
(lehetéségek, fogalmak elhatarolasa)

Kiegészitd tevékenység: az alaptevékenységgel megegyezd, az alaptevékenységre létrehozott
kapacitas kihasznaldsat célzo, a koltségvetésben az alaptevékenységre meghatarozott mértéken
feliil, tamogatason kiviili forrasbol, mas jogi személy vagy természetes személy szdmara nem
kotelezden és nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység.

5590: Egyeb szallashely-szolgaltatas (kollégium, diakszallo)

5629: Egyéb vendeglatas (6vodai, iskolai, kollégiumi szervezett étkeztetés, munkahelyi étkeztetés,
Vendeég étkeztetés)

5814: Folydirat, iddszaki kiadvany kiadasa alkalmi kiadvanyok gondozasa, kiadasa

6820: Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

7311: Reklamiigyndki tevékenység

9101: Kényvtari, levéltari tevékenység

9311: Sportiétesitmeny mitkddtetése, didksporttal kapcsolatos feladatok tamogatdasa

9319: Egyeb sporttevékenység
- a sportesemények rendezése, szervezése, promocioja (létesitménnyel vagy anélkiil)

9001: Eldado-miivészet

8230: Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

9491: Egyhazi tevékenység

9002: Eléado-miivészetet kiegésziti tevékenyséeg

9329: Mdashova nem sorolhato egyéb szorakoztatds, szabadidds tevékenység

7. Az intézmény jogallasa
Az intézmény jogi személy. Onalldan gazdalkod6 egyhézi fenntartasu kozoktatasi intézmény.
Koltségvetés alapjan gazdalkodik, amelyet a fenntartd hagy jova.
Az intézmény képviselete
Az intézményigazgatd Onallo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi gy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsdg, hivatalos szerv el6tt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az intézmény vezetdje az ligyek meghatdrozott korében eseti vagy allandé6 meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat atruhdzhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozdjara.
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Alairasi, bélyegzohasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény mint jogi személy nevében fOszabdly szerint aldirdsra egy személyben a
képviseldje, az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskorok rendezik.

8. Gazdalkodasi jogkore

Onélléan gazdalkodd egyhazi fenntartast kdzoktatasi intézmény, melyet a fenntartd 6nalld
gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkorrel ruhazott fel.

Koltségvetés alapjan gazdalkodik, amelyet a fenntart6 hagy jova.

A feladatok forrasai
e normativ tamogatas
a fenntarto altal nyujtott timogatas
az intézmény sajat bevételei
egyeb (példaul palyazati...) forrasok
alapfoku miivészetoktatas
gimnazium ¢és szakkozépiskola
kollégium
napkozi otthonos €s tanuldszobai ellatas

II1. Az intézmény szervezeti felépitése,
a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis,
hatékony, eredményes miikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és
igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

1. Intézményegységek és tagintézmények
Szent Laszl6 AMK Ovodaja - tagintézmény
Az Ovoda 120 féréhelyes, megfeleld szamu foglalkoztatoval, 1 tornaszobaval, valamint
kiszolgaloé helyiségekkel és udvarral rendelkezik. A tagintézményben €10k étkeztetése az
intézmény konyhdjarol torténik oly modon, hogy az 6voda melegité konyhajaban folyik az étel

talalasa.

Az 6voda élén tagintézmény-vezetd all. Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag az ovodat
érintik, a tagintézmény nevelGtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.

Az 6vodaban — az tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasa mellett — Ovodatitkar miikodik.
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Az 6voda feladata az integracion beliil a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjdban meghatdrozottak szerint, a sziilokkel egylittmiikodve biztositja a 3—7 éves
korosztaly évodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatdsaval 0Osszefliggd
feladatokat is. Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet
magaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az
ovodaskoru gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlddésben elmaradt
gyermekek felzarkoztatdsarol, a miikodési engedélyben meghatarozott fogyatékos gyermekek
integralt nevelésérdl, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok ellatasarol. Egyiittmikodik a
bolcsédével és az iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények kozotti atmenetek optimalis
megvaldsitasara.

Szent Laszlo AMK Altalanos Iskolija - intézményegység

Az altalanos iskola 340 tanulot fogadhat. Miikodése a Szent Imre téren, illetve a Katona Jozsef
utcai épiiletben folyik. Megfeleld szamu osztalyteremmel, csoportbontésra alkalmas termekkel és
két udvarral rendelkezik. A Szent Imre téri épiiletben melegitd konyha all rendelkezésre.
A Katona Jozsef utcédban tanuld didkok pedig az intézmény étkezdjében taplalkozhatnak.

Az iskola ¢élén intézményegység-vezetd all, akinek munkajat egy helyettes segiti, akinek
feladatkore az 1- 4. évfolyam iranyitasara terjed ki.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag az iskolat érintik, az intézményegység neveldtestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskoldban — az intézményegység-vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett — egy iskolatitkar miikodik.

Az altalanos iskola feladata az integracion beliil az altalanos iskolai alapfokll nevelés-oktatas
soran a tanulot érdeklédésének, képességének megfelelden felkésziteni a kdzépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba val6 beilleszkedésre. Pedagdgiai programja
szerint biztositja a 6-16 éves korosztaly korszeri nevelését, képzését, miivel6dését a csaladdal
valé szoros egyiittmiikodéssel. Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait,
folytatja az ovoda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a
tanulok képességének maximalis kibontakozatdsardl, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatokat, felkésziti a tanuldkat a tovabbtanulasra.

Szent Laszl6 AMK Gimnaziuma és Szakkozépiskolaja — intézményegység

A Szent Liszlo6 AMK nyolc osztalyos gimnaziuma 240, négyosztilyos gimnaziuma 200,
Otosztalyos gimnaziumi része 180, a szakkozépiskolaja pedig 350 tanuld befogadasara jogosult.
Az intézményegység megfeleld szamu osztilyteremmel, csoportbontasra alkalmas termekkel,
szaktantermekkel, szinh4dzteremmel, sportcsarnokkal, sportudvarral és pihenésre alkalmas udvari
résszel rendelkezik.

A tanulok és a munkatarsak étkeztetésérdl a konyha gondoskodik, amely napi 800 adag étel
elkészitésére alkalmas.

Az intézményegység ¢lén az intézményigazgatd all, akinek munkajat harom helyettes segiti.
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Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag az iskolat érintik, az intézményegység neveldtestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskoldban — az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
mellett — kett6 iskolatitkar mikodik.

A gimnazium ¢és szakkozépiskola feladata az integracion beliil a nevelés-oktatds sordn a tanulot
érdeklodésének, képességének megfelelden felkésziteni az egyetemi, féiskolai, illetve mas tipust
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre. Pedagogiai programja szerint
biztositja a 15 — 22 éves korosztaly korszerli nevelését, képzését, miivel6dését a csaladdal valo
szoros egylttmikodéssel. Gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanuldk képességének
maximalis kibontakozatasardl, ellatja a gyermek- €s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatokat.

Szent Laszl6 AMK Kollégiuma — intézményegység

A Szent Laszlo AMK Kollégiuma 80 tanul6 befogadasara alkalmas. Kiilon épiiletrész biztositja a
leanyok ¢és a fitk elszéllasolasat. Eletikket a kollégiumvezetd irdnyitasaval két foallasu
nevel6tanar, illetve kiegészitd munkakorben alkalmazott neveldk foglalkoznak.

A kollégium az Intézmény éves munkatervében meghatarozott modon hasznalhatja a
szaktantermeket, a szinhaztermet, valamint a sportcsarnokot.

A kollégistak élelmezésérdl a konyha gondoskodik.
Szent Laszl6 AMK Lukin Laszlé EZI és AMI - tagintézmény

Az FEnek-Zenei Altalanos Iskola 250 tanulo befogadisara alkalmas. Megfelelé szamu
osztalyterem, szaktanterem, tornaszoba €s udvar all a tanulok rendelkezésére.

Etkezésiiket az Intézmény konyhaja biztositja, a talalas a melegitékonyhdban torténik.

Az alapfokt miivészetoktatas fo teriiletei a zenemiivészet, a tincmiivészet és a szinmiivészet. Az
intézmény keretei kozott 350 tanuld képzése torténhet meg.

A tagintézmény €lén a tagintézmény-vezetd all, akinek munkéjat helyettes segiti.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarolag az iskolat érintik, az intézményegység neveldtestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskoldban — az intézményegység-vezetd
kozvetlen iranyitasa mellett — egy iskolatitkar miikodik.

Az altalanos iskola feladata az integracion beliil az altalanos iskolai alapfokll nevelés-oktatas
soran a tanulot érdeklodésének, képességének megfelelden felkésziteni a kozépiskolai, illetve
szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo6 beilleszkedésre. Pedagogiai programja
szerint biztositja a 6-16 éves korosztaly korszerii nevelését, képzését, miivel6dését a csaladdal
vald szoros egylittmiikodéssel. Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének modjait,
folytatja az ovoda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a
tanulok képességének maximalis kibontakozatdsardl, ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
Osszefiiggd feladatokat, felkésziti a tanuldkat a tovabbtanulasra.
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Ko6zmiivel6dési intézményegység

A kozmiivelddési intézményegységet az intézményigazgatd iranyitja, kozvetlen vezetése ala
tartoznak a kozmiivelddési feladatot munkakorikb6l addddan ellatd munkatarsak. A
kozmiivel6dési intézményegység tevékenysége atfogja az AMK egészét, ezért azokban az
iddszakokban, amelyekben oktatds nem folyik hasznalhatja az intézmény valamennyi
l1étesitményét.

Az intézményegység tevékenysége az AMK tanuloi és dolgozoi korein til Baja varos lakossagat,
illetve az iskolavalasztd csaladok, sziilok csoportjait is érinti.

Az intézményegység munkdja egyebek mellett szolgilja az érintettek keresztény
elkotelezettségét, eldsegiti a tanulok szocializacidjat, 0sztonzi Oket a szabadidé hasznos
eltoltésére, a helyes onismeret kialakitasara.

2. Szervezeti egységek
Gazdasagi hivatal

A hivatal gazdasdgi csoportra és épiiletfenntartasi egységre, valamint élelmezési egységre
tagozodik. A szervezeti egységek élén a gazdasagvezetd all, akinek munkéjat a gondnok és az
¢lelmezésvezetd segiti.

A gazdasagi csoport a pénziigyi és gazdasdgi kérdésekben a kozponti irdnyitast végzd
funkciondlis szerv. Ellatja a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzat-felhasznalassal, a
hataskorébe tartozd eldirdnyzat-modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel,
beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel
és a beszamoldsi, valamint a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel, adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglald és a sajat szervezetére kiterjedd
feladatokat.

A gazdasagi csoport feliigyeli az egységeknél végzett pénziigyi-gazdasagi tevékenységet, amelyet
az iskolai intézményegységeknél ¢s tagintézménynél az iskolatitkarok, az ovodaban az

ovodatitkar lat el.

A gazdasagi csoport ligyrendje részletesen tartalmazza a szervezet és a pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasaért felelds személyek altal ellatott feladatokat.

Az épiilet-fenntartasi egység latja el az épiiletek iizemeltetésével kapcsolatos technikai
feladatokat. Az egység kozvetlen vezetdje az intézményi gondnok.

Az ¢élelmezési csoport tagjai az Intézmény f6zOkonyhdjan €és a melegitokonyhédn dolgoznak.
Munkdjukat az élelmezésvezetd iranyitja.
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Mindségiranyitasi csoportok

A csoportvezetok hatarozott idejii megbizasat a tagintézmény- és intézményegység vezetok
javaslata alapjan az intézményigazgaté adja. Tagjait egy tanévre szoldan a kiemelt feladatok
meghatarozasa alapjan a mindségiranyitasi vezeték javaslatanak figyelembevételével az
intézményigazgatd bizza meg.

Feladataik:

e az intézményi mindségfejlesztés szakmai és szervezési munkajanak iranyitasa;

e az intézményegységek mindségfejleszté munkajanak koordinalasa;

e amindségbiztositasi feladatok végzéséhez a kollégak motivalasa, timogatasuk
megnyerese;

e amindségfejlesztési programban valo aktiv részvétel;

e beszamolok, éves értékelések, jelentések elkészitése.

Szakmai munkakozosségek

Az azonos miiveltségi teriileten dolgoz6é pedagdégusok munkédjuk szakmai mindsége ¢és
modszertani  fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢&s ellenOrzésére szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo neveld
és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

A szakmai munkak6zOsség tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasara munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az intézmény vezetdje biz meg a
feladatok ellatasaval.

3. Kozvetleniil az intézményigazgatohoz tartozo, az AMK egészére,
illetoleg tobb szakmai intézményegységére kiterjedéen mikodo szakemberek

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
Feladata kiilondsen

e azintézményegységekben folyod gyermekvédelmi munka 6sszefogasa, segitése;

e Altalanos prevencids tevékenység, mentalhigiénés programok szorgalmazasa, hatranyos
helyzetii, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartasa;

e tandcsadas tanulonak, sziilonek, pedagdgusnak;

e szocidlis ellatasok szambavétele €s intézése az iskoldban, figyelemmel kisérése az
ovodaban;

e cgyiittmiikodés pedagogusokkal, diakonkormanyzattal, sziilokkel (ennek érdekében heti
rendszerességgel fogadoorat tart);

e az intézményegység-vezeto intézkedése szerint jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé.

Tevékenységérol beszamol az igazgatonak, intézményegység-vezetoknek, testiileti szerveknek.
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Munkaiigyi el6ado, feladata kiillonosen

kozremikodik az igazgatd személyzeti feladataiban;

kezeli a kozalkalmazotti alapnyilvantartast és a személyi anyagokat;

kozremikddik az SZMSZ, a kollektiv szerzodés, kozalkalmazotti szabélyzat, tovabba az
iratkezelési, adatkezelési belsé szabalyzatok elkészitésében és gondozasaban.

Rendszergazda, feladata kiilonosen

az intézményi szamitogépes halozat miikddésének biztositasa, folyamatos karbantartasa,;
szamitogépes eszkozok (szoftver, hardver) fejlesztéséhez, beszerzéséhez javaslat
Osszedllitasa, sziikség esetén azok beszerzése;

javaslat készitése a selejtezésre;

programok telepitése, adatmentés.

Oktatastechnikus, feladata kiilonosen

az intézményi szintli programok, valamint az intézményegységek altal szervezett
rendezvények technikai feltételeinek biztositasa;

kozremiikodés a kertileti rendezvényeken;

javaslat Osszedllitisa a muszaki, technikai eszk6zok fejlesztésére, sziikség esetén a
selejtezésre;

hang- és videofelvétel készitése az intézményegységek szakmai munkéjahoz;

videofilm készitése az intézmény ¢€s az intézményegységek tevékenységérdl, szabadidds
rendezvényeirdl.

Iskolatitkarok feladatai

iktatas és irattarozas, postazas, az elektronikus posta kezelése;

a tantigyigazgatashoz tartozo adminisztracio ellatasa;

a diakiigyintézéssel kapcsolatos teenddk ellatasa;

a pedagodgusok taniigyigazgatasi feladatainak tamogatasa;

az értekezletek jegyzokonyveinek vezetése;

az intézményegységek adminisztraciés munkdjanak dsszefogasa.

Szabadido-szervezo

Feladatai
e apedagodgiai programhoz kapcsolodo tanoéran kiviili foglalkozasok szervezése;
e apedagdgiai programhoz nem kt6dd szabadidds tevékenység szervezése,
e tanulokozosség, didkdnkormanyzat programjainak segitése;
e asziiléi munkakdzosség segitése;
e aziskolai hagyomanyok apolésa;
o az egészséges ¢letmod kialakitdsdnak eldsegitése, tovabba a szenvedélybetegségek

megeldzése;
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e atanulok helyes szocializaciojanak eldsegitése;

e atanulok onismeretének bovitése;

e az osztaly és egyéb kozosségek fejlesztése;

az alapveté emberi értékek, nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok Orzése;
az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatainak apolésa;

hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezése;

egylittmiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel;

tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast nyujt;

segitséget nyujt a munkaba allassal kapcsolatos programok megszervezéséhez.

Jogallasuk

Felettiik a teljes kori munkaltatoi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja.

Munkéjukat az intézmény igazgatdja iranyitja. Munkajuk tervezése és feladataik ellatasa soran
egylittmiikddnek az intézményegység-vezetokkel. Az intézményegységet érintd tevékenységiikrol

az egységvezetod tajékoztatast kérhet.

Feladataikat munkakori leiras alapjan végzik.
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4. Az intézmény szervezeti abraja

INTEZMENY
IGAZGATO

| | | | | |
Lukin Laszl6 EZI Ovoda Altalanos Iskola Gimnazium és Kollégium Gazdasagi
és AMI szakkozépiskola Hivatal

_I tagintézmény

_I tagintézmény

_I Intézményegység I

_I Intézményegység I

_I Intézményegység I

_l szervezeti egység I
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IV. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

1. Magasabb vezeto és vezetdi megbizasok,
magasabb vezet6i munkakor

A magasabb vezetdi megbizasok altaldban 5 évre szélnak.
Magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil:

e az intézményvezetdi megbizas;

intézményvezetd altalanos helyettese (amennyiben ezt a megbizast nem valamely
intézményegység-vezeto latja el);

kollégiumi intézményegység-vezetoi,

az altalanos iskolai intézményegység-vezetoi;

altalanos iskolai tagintézmény-vezetoi;

az 6vodai intézményegység-vezetoi.

Vezet6i megbizadsnak mindsiil:
e az altalanos iskolai intézményegyseég-vezetd helyettesi.
Magasabb vezetdi munkakor:

e a gazdasagi vezetdi munkakor.
Nem jogszabalyon alapul6 vezetd beosztas vezetdi potlék nélkiil, vezetési szempontbol:

e intézményi gondnok;
e munkakozosség-vezeto.

Az intézményigazgato — az intézmény felelos vezetoje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelés az intézmény szakszeri ¢és torvényes miikdéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény miikddésével kapcsolatos

minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Biztositja az intézmény milkddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi

munka folyamatai akaddlymentesen haladjanak. Gondoskodik a folyamatok ellendrzésérdl.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
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Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja helyetteseire, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott
korben az intézmény mas alkalmazottaira.

Kiilonos feleldsséggel tartozik:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasaért és megorzéséért;

az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasaért és apolasaért;

az egyhazi, nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért;

a tantestiiletek és mas munkatarsi kozosségek vallasgyakorlasanak elOsegitéséért;

Baja varos és vonzaskorzetében miikodo katolikus intézményekkel €s kozosségekkel
kiépitend6 kapcsolatok megteremtéséért €s apolasaért;

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért;

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfelelo ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamoldsi, informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjaért;

az intézményi szamviteli rendért;

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsd ellendrzés
megszervezeséeért s hatékony mitkodeéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai, kozmiivel6dési munkaért;

a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési ¢€s mindségfejlesztési rendszerének
mukodtetéséért;

a neveld és oktatd, tovabba a kozmiivelddési munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellendrzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalata megszervezésének
ellendrzéséért;

a pedagogus, kozmiivelddési kdzéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodd kozérdekii
informacioszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok Orzéséért;

a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellataséaért.
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Egyéb feladatai:

e az alkalmazotti értekezlet, az alkalmazotti kdzOsség értekezlete, az igazgatotanacs, a
szakmai, tanacsado, dontés-elokészito forumok uléseinek elOkészitése, vezetése, a
szakmai forum vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenOrzése;

e szakmai egyiittmikodés irdnyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott, valamint a
nevelési egységek és a kozmiivelddés kozott;

e az AMK pedagogiai-miivel6édési programja megvalositasanak iranyitasa és szervezése;

e a neveld, oktatd, kozmiivel6dési €s gondozd-neveldi munka irdnyitasa €s ellendrzése az
intézményegység-vezetokon  keresztiil, az intézményegységek tevékenységének

koordinalasa;
e az intézmény mentalhigiénés tevékenységének ¢és kornyezetvédelmi munkdjanak
iranyitésa;

e az intézmény gazdasidgi miikodésének irdnyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése, az
tizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a pedagogiai-
mivel6dési program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani
feltételek biztositasa;

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tandccsal vald
egylttmiikodés, a didkonkormanyzattal, illetve a sziildi szervezetekkel valo
egylittmiikddés az intézményegység-vezetok bevonasaval;

e gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az alkalmazotti munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasat az intézményegység-vezetd egyetértésével végzi;

o cllatja a palyaztatoi feladatokat az intézményegység-vezetdi beosztasok tekintetében;

o cleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a koézalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

e kiadja az intézményen beliili kiilonboz6 szabalyzatokat;

e megkiildi a fenntartonak a mindségirdnyitdsi program évenkénti értékelését, és
gondoskodik az értékelés nyilvanossagra hozatalarol;

e kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢&s
eredményes felhasznalasat;

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal
mas hatdskorébe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgdlja a
bejelentéseket és panaszokat;

e cllatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fenndallasarol és
esedékességérdl, gondoskodik a vagyonnyilatkozat 6rzésérdl, sziikség esetén ellendrzési
eljarast kezdeményez;

e gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi szabélyzat
tartalmazza);
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o teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
tigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;
o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.
Hataskorok atruhazasa
Az AMK igazgatoja egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett hatdskoroket ruhazhat at.
A képviseleti jogosultsag korébdl atruhazza
e az intézményegységek szakmai képviseletét az intézményegységek és tagintézmények
vezetoire;
e az intézmény gazdasagi-pénziigyi kérdésekben valo képviseletét a gazdasagi vezetdre.
A bérgazdalkodasi jogkorébdl atruhazza
e az intézményegységek, valamint a gazdasagi hivatal részére biztositott bér- és jutalmazasi
keret felhasznalasat az intézményegységek és tagintézmények vezetbire, a gazdasagi
vezetdre, az intézményegységek helyettes vezetdi illetményének és jutalmazasi
Osszegének egyeztetési kotelezettségével.

A kotelezettségvallalasi jogkorébdl atruhdzza

e a kifizetésekhez sziikséges készpénzcsekk alairasat az intézmény bankjahoz érvényesen
bejelentett két vezetdre (gazdasagi vezetd és miiszaki igazgatdhelyettes).

Az utalvanyozasi jogkorét atruhazza

e a kotelezettségvallaldas pontban meghatarozottak figyelembevételével a gazdasagi
vezetore.

A munkaltatoi jogkorébdl atruhdzza
e a kiemelt jogkorok kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozo egyéb intézkedéseket
(altalanos jogkor, kozvetleniil gyakorolhaté jogkor) az intézményegység- és
tagintézmény-vezetore €s a gazdasagi vezetore.
A munka- ¢és tiizvédelmi tevékenység felelésének iranyitasat és ellendrzését atruhazza
e a gazdasagi vezetore.
Az intézményigazgato kozvetlen munkatarsai, helyettesei
e az Ovoda tagintézmény-vezetdje;

e az altalanos iskola intézményegység-vezetdje €s beosztott helyettese;
e a Lukin Laszlé EZI és AMI tagintézmény-vezetdje és beosztott helyettese;
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az AMK miivészeti vezetdje;

a kollégium intézményegység-vezetdje;

a gimnazium ¢és szakkozépiskola kozismeretei igazgatdhelyettese (az intézményigazgatd
altalanos helyettese);

a gimnazium ¢és szakkOzépiskola nevelési és tehetséggondozassal megbizott
igazgatohelyettese;

a szakkozépiskola szakképzési igazgatohelyettese (az intézményigazgatd pénziigyi
helyettese) és a hozza beosztott gyakorlati oktatasvezeto;

gazdasagi vezeto.

Az intézményigazgaté altalanos helyettese

Az AMK igazgatéjanak altalanos szakmai helyettese a gimnazium és a szakkozépiskola
kozismereti igazgatohelyettese.

A helyettesitést a kovetkezok szerint latja el:

az AMK igazgatojanak akadalyoztatisa esetén — a gazdasagi és pénziigyi feladatok
kivételével — gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve azokat, amelyeket az
igazgato sajat hataskorében tart fenn;

az igazgato tartos tavolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az igazgato
rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen, hogy

gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és apolasara;
gondoskodik arro6l, hogy a nevelés teriiletén érvényesiiljenek a keresztény nevelés értékei;
feliigyeli és iranyitja a kozismereti targyak oktatasat,

javaslatot tesz az ¢ves munkaterv megallapitdsara, szervezi az allasfoglalasok
megvaldsitasat;

iranyitja és osszefogja az AMK belsé tovabbképzését;

szervezi és iranyitja a tobbi egységet is kiszolgald intézményi, iskolai konyvtar
miukodését;

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és az orarend elkészitésében;

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore
adatszolgaltatasokat teljesit;

szervezi ¢€s lebonyolitja az intézmény belsd vizsgait a kozépiskola tekintetében;

szervezi €s lebonyolitja az érettségi vizsgakat;

vezetd tarsaival feladatmegosztasban szervezi a felsdoktatdsi intézményekbe valo
jelentkezést;

megszervezi a helyettesitést;

ellenodrzi a talorak elszamolasat;

vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok,
orakozi sziinetek és iskolai rendezvények tligyeleti rendjét;

segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

ellendrzi az anyakonyvek €s naplok vezetését;
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e vezetbtarsaival feladatmegosztasban szervezi €s ellendrzi a szakmai munkakozosségek €s
a diakonkormanyzat miikodését;

éves terv szerint Orakat latogat;

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

javaslatot tesz az intézményt érinté valamennyi fontos kérdésben;

kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel,

javaslatot tesz a gimnazium személyi és dologi fejlesztésének eldsegitésére;

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Alairasi jogkore:
Az intézményigazgatd akaddlyoztatasa esetén

e gimnaziumi naplok (5 — 13. évfolyam),
e gimndziumi bizonyitvanyok (5 — 13. évfolyam),
e taniigyigazgatasi dokumentumok (pl.: iskolavaltas, iskolalatogatasi igazolasa...).

Kiilon meghatalmazas alapjan
e ¢érettségi bizonyitvanyok.

Gimnazium és szakkozépiskola nevelési és tehetséggondozassal megbizott
igazgatohelyettese

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen, hogy

e gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és dpolasara;

e gondoskodik arrél, hogy a nevelés teriiletén érvényesiiljenek a keresztény nevelés értékei;

szervezi, iranyitja €s ellendrzi az iskolai tehetséggondozas, felzarkoztatas teriiletén folyd

munkat;

kiilonds gondot fordit a tanoran kiviili tevékenységek szervezésére, iranyitasara;

javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara;

javaslatot tesz az AMK belsé tovabbképzésére;

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és az orarend elkészitésében;

szervezi €s lebonyolitja a kiilonb6zd szintll tanulményi versenyeket;

részt vesz az érettségi vizsgak lebonyolitasaban;

vezetd tarsaival feladatmegosztasban szervezi a felsdoktatdsi intézményekbe valo

jelentkezést;

e vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok,
orakozi sziinetek és iskolai rendezvények tligyeleti rendjét;

e segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

e vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a szakmai munkakozosségek és
a didkonkormanyzat miikodését;

e ¢ves terv szerint Orakat latogat;

o figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

e javaslatot tesz az intézményt érintd valamennyi fontos kérdésben;
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a sziilok és pedagdgusok segitségével kimutatast készit az intézményben tanuld tehetséges
didkokrol;

az igy elkészilt “tehetségtérkép” segitségével éves tervet készit az iskolai
tehetséggondozas feladatairol;

ellendrzi a tehetséggondozas megvalosuldsat az intézmény egészében;

kapcsolatot tart olyan szakmai kozosségekkel, amelyek a tehetséggondozéas terén az
intézmény segitségére lehetnek;

feltérképezi az intézményben tanulé hatranyos helyzeti didkokat, ¢és eldsegiti
felzarkoztatasukat;

javaslatot tesz a gimnazium személyi és dologi fejlesztésének eldsegitésére;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Alairasi jogkore:

Az intézményigazgat6 akadalyoztatasa esetén

e gimnaziumi naplok (5 — 13. évfolyam),
e gimnaziumi bizonyitvanyok (5 — 13. évfolyam),
e taniigyigazgatdsi dokumentumok (pl.: iskolavaltas, iskolalatogatasi igazolasa...).

Kiilon meghatalmazas alapjan

e (¢rettségi bizonyitvanyok.

A szakkozépiskola szakképzési igazgatohelyettese

Feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen, hogy

gondot fordit az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és apolasara;
gondoskodik arrol, hogy a nevelés teriiletén érvényesiiljenek a keresztény nevelés értékei;
javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitasara;

javaslatot tesz az AMK belsé tovabbképzésére;

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és az orarend elkészitésében;

segit az intézmény belsd vizsgainak lebonyolitasaban;

szervezi €s lebonyolitja a szakképz6 évfolyamok szakmai vizsgait;

vezetd tarsaival feladatmegosztasban szervezi a felsdoktatdsi intézményekbe valo
jelentkezést;

vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok,
orakozi sziinetek és iskolai rendezvények tligyeleti rendjét;

segiti az intézményvezetdt az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;
vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi €s ellendrzi a szakmai munkakozosségek és
a diakonkormanyzat miikodését;

éves terv szerint Orakat latogat;

figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat;

javaslatot tesz az intézményt €érintd valamennyi fontos kérdésben,;

gondoskodik a szakképzési tdmogatas torvényes felhasznalasarol;

gondoskodik a szakkozépiskolai és szakmai képzés targyi feltételeinek megteremtésérol;
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e kapcsolatot tart a regionalis és orszagos szakmai szervezetekkel és testiiletekkel;

o kozremikodik a szakkozépiskolai felzarkoztatds ¢€s tehetséggondozas feladatainak
megoldasaban;

e cllendrzi és aktualizalja az AMK szintii tovabbképzési statisztikat;

o kozremiikodik az AMK informatikai fejlesztésében;

o feltérképezi az intézményben tanuld hatranyos helyzetii szakkozépiskolai didkokat, és
elOsegiti felzarkoztatasukat;

e javaslatot tesz a szakkozépiskola személyi és dologi fejlesztésének eldsegitésére;

o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Alairasi jogkore:
Az intézményigazgato akadalyoztatasa esetén

o szakkozépiskolai naplok (9 — 14. évfolyam),
o szakkozépiskolai bizonyitvanyok (9 — 14. évfolyam),
e taniigyigazgatdsi dokumentumok (pl.: iskolavaltas, iskolalatogatasi igazolasa...).

Kiilon meghatalmazas alapjan
e ¢érettségi bizonyitvanyok.
Gyakorlati oktatasvezet6

Megbizasa: A szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével 5 évre az igazgato bizza meg.
Kozvetlen felettese: a szakképzési igazgatohelyettes.

Fontosahb feladatai:

e iranyitja a szakmai munkako6zosséget;

e szervezi ¢s ellendrzési a szakmai programba foglalt szakmai feladatok végrehajtasat;
iranyitja a gyakorlohelyek miiszaki fejlesztését, a korszerli oktatasi technologiak
feltételeinek megteremtését;

Osszeallitja munkakdzossége éves terveét;

szervezi €s iranyitja a szakmai munkak6zdsség tovabbképzési programjat;
adminisztracios €s ellendrzési feladatokat 1at el a szakképzési igazgatohelyettes mellett;
segiti a beiskolazast;

szervezi a szakképzést;

segiti a szakképzési igazgatohelyettest a vizsgdk szervezésében,;

kapcsolatot tart a tanulokkal és a sziilokkel;

kapcsolatot tart a képzési teriileten miikodo vallalatokkal,

részt vesz az intézményi szintl stratégiai dontések eldkészitésében és a dontéshozatalban.
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A kollégiumvezeto

Feladat- és hataskorébe tartozik kiillonosen

e akollégium neveldtestiiletének vezetése;

e akollégiumi nevelés teriiletén a keresztény nevelés értékeinek érvényesitése;

e akollégium katolikus hagyomanyrendjének kialakitésa;

e avaros ¢és a varos kdrnyezetében miikodo katolikus szervezetekkel valo kapcsolattartas;
a kollégium hitéletének szervezése;

a kollégium hazirendjének aktualizalasa;

a kollégium éves munkatervének elkészitése;

a kollégiumban folyé munka ellendrzése, értékelése;

a talorak és helyettesitések ellendrzése €s szervezése;

az AMK igazgatojaval egyetértésben a kollégiumi felvétel szervezése;

a kollégiumban a zavartalan tanulas feltételeinek megteremtése;

a kollégistak biztonsdganak megteremtése;

a kollégiumban tanul6 hatranyos helyzetli didkok felzarkoztatasdnak eldsegitése;
a kollégium berendezési targyainak megovasa;

a kollégium tigyviteli dokumentumainak kezelése;

az 5 — 10. évfolyamon az orszagos képességvizsgalatok szervezése;

az 5. ¢és a 9. évfolyamon a beiskoldzas szervezése és lebonyolitsa;

javaslatot tesz a kollégium személyi és dologi fejlesztésének eldsegitésére;

az AMK igazgatojatol kapott egyéb feladatok megoldasa.

Alairasi jogkore:
e akollégium ligyviteli dokumentumaira terjed ki.
A vezetok jogallasa, feladat- és hataskore

Magasabb vezetdi megbizasukrdl és a megbizds visszavondsarol az igazgatotanacs dont a
138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet 18. § (4) bekezdés c) pontja alapjan.

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik a vezetésiik alatt 4llo intézményegységet, és azt szakmai
igyekben képviselik.

Feleldsek intézményegységiik pedagdgiai munkajaért, az intézményegység mérési, értékelési €s
mindségfejlesztési rendszerének miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelemmel, a neveld és
oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasaért, az adatkezelési és adatvédelmi szabalyok érvényesitéséért,
az orszagos statisztikai adatgytijtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a KIR-hez kapcsolodo
informacioszolgaltatasért, a pedagodgusazonositdsi szammal, iskoldban a tanulé azonositd
szamaval ¢és a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokért, a taniligy-igazgatdsi munkaért,
valamint a rjuk vonatkozé jogszabalyok szerint a vezet6hoz utalt feladatok megszervezéséért és
végrehajtasaért.
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Vezetéi munkajukat egyéni felel0sséggel, a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmitkodve és
mellérendeltségi viszonyban végzik.

Dontenek az intézményegység miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
egyeztetése nem tartozik az AMK kozponti szerveihez, illetéleg amelyekben a dontés nem
tartozik az intézményegység mas kdzosségének hataskorébe.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése soran a tervezetet egyeztetik az AMK
igazgatojaval, kivéve a tanuldkkal kapcsolatos tigyeket.

Az altalanos iskolai intézményegység-vezetok és tagintézmény-vezetok, valamint
helyetteseik kozotti feladatmegosztas

A vezetdk az AMK igazgatdja altal atruhdzott hataskorben és ott meghatérozott terjedelemben
gyakoroljak az atruhazott jogkoroket. A koézalkalmazotti munkakorre benyujtott palyazatok
elbiralasanal egyetértési joguk van.

A korlatozott személyi és dologi bérgazdalkodoi jogkor gyakorlasa a kdvetkezdk szerint torténik:

Az intézményegység-vezetok vezetése alatt allo egységek miitkodéséhez sziikséges koltségvetési
— ezen belill a bérgazdalkodasi — kereteket évente, a valtoztatas joganak fenntartasaval, a
gazdasagi vezeté javaslatanak figyelembevételével az AMK igazgatoja éllapitja meg. A
megallapitott koltségvetési keretek felhasznalasat érintd intézkedéseiket az egységvezetok
kotelesek egyeztetni a gazdasagi vezetdvel.

A koltségvetési keretekkel vald gazdalkodas részletes szabalyait a szamviteli és pénziigyi
szabalyzat tartalmazza.

Dontési teriileteik azon részében, amelyekben a szervezeti és miikodési szabalyzat szerinti
szervek elOzetesen intézményi szinten mar véleményeztek és allast foglaltak, az allasfoglalast
figyelembe veszik.

Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére kotelezden eldirt ellendrzéseket.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés iddszakaban felmérik, és a
gazdasagi vezetOhoz eljuttatjdk az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegii
igényeit.

Felelosséglik feladataik ellatasaért és az altaluk vezetett egység munkajaért all fenn.

Az intézményegység-vezetd ¢€s tagintézmény-vezetd kizdrolagos jogkorébe tartozik:

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések,
e atantargyfelosztas elkészitése, jovahagyasa.

Feladata kiilondsen:
e az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és apolasara;
e akeresztény nevelés értékeinek érvényre juttatasa;
e anevelGtestiilet vezetése, a neveld- és oktatdmunka irdnyitésa;
e a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése ¢s ellendrzése;

31



a rendelkezésre all6 koltségvetési keret alapjan az intézményegység miikodéséhez

sziikséges személyi ¢és targyi feltételek biztositdsa, a didkonkormanyzattal, a sziil6i

szervezettel, intézményegység vonatkozasaban a szakszervezettel és a kozalkalmazotti

tandccsal valo egylittmikodeés;

e az intézményegységben folyd gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa;

e a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
iranyitasa,

o feliigyeli és irdnyitja a kozismereti targyak oktatasat;

e javaslatot tesz az ¢éves munkaterv megallapitasara, szervezi az allasfoglalasok
megvalositasat;

e iranyitja és Osszefogja az irdnyitasa ala tartozok tovabbképzését;

e részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében s az orarend elkészitésében;

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore

adatszolgaltatasokat teljesit;

szervezi €s lebonyolitja az intézménye belsd vizsgait tekintetében;

megszervezi a helyettesitést;

ellendrzi a talorak elszamolasat;

vezetdtarsaival feladatmegosztasban szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok,

orakozi sziinetek €s iskolai rendezvények iigyeleti rendjét;

segiti az intézményvezet6t az intézményi dokumentumok aktualizalasaban;

e cllendrzi az anyakonyvek és naplok vezetését;

vezetOtarsaival feladatmegosztasban szervezi €s ellendrzi a szakmai munkakdzosségek és

a didkonkorményzat mikodését;

éves terv szerint orakat latogat;

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat;

javaslatot tesz az intézményt €rinté valamennyi fontos kérdésben,;

kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel;

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Alairasi jogkore:

e Aaltalanos iskolai naplok, bizonyitvanyok, torzskonyvek;
e Aaltalanos iskolai tanligyigazgatasi dokumentumok.

Intézményegység-vezetohelyettes és tagintézmény-vezeto helyettes
Jogallasuk:

Az 1-4. és 5-8. évfolyam vezetését ellatd intézményegység-vezetdhelyetteseket vezetd
beosztassal az altalanos iskola intézményegység-vezetdje — az igazgatd és a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — bizza meg.

Az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményegység-vezetd gyakorolja felettiik, dontéseiben
elézetesen egyeztet az intézményigazgatoval.

Munkdjukat az intézményegység-vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik, tevékenységiikrol
rendszeresen beszamolnak.

Munkdjukat koordinaljak egymassal és meghatarozott korben a kozmiivelddési egységgel.
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Intézményegység-vezetohelyettes az 1-4. évfolyamon

Feladata kiilondsen:

az 1-4. évfolyam szakmai munkéjanak vezetése ¢és ellendrzése;

az elso osztalyosok beiratdsdnak megszervezése, ellenérzése;

iranyitja, szervezi, ellendrzi az AMK 6vodajaval és mas 6vodakkal a kapcsolattartést;
végzi az elsd osztalyosok felmérését;

ellendrzi az osztalyfonokok gyermekvédelmi tevékenységét, egyiittmikodik a
pszichologussal, logopédussal, nevelési tanadcsadoval, védénovel,

kozremiikddik a taniigy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban;
gondoskodik a helyettesitésrdl €s a tobblettanitasi orak elszdmolasarol.

Alairasi jogkore:

Az intézményegység-vezetd akadalyoztatasa esetén

alsos naplo, bizonyitvany (1-4. évfolyam).

Az ovodai tagintézmény-vezeto feladatkore

Az 6vodai intézményegység-vezeto kizardlagos jogkorébe tartozik:

e az Ovodai felvétellel, atvétellel, megsziinéssel, igazolatlan mulasztassal kapcsolatos

intézkedések megtétele.

Feladata kiilonosen:

az intézmény katolikus hagyomanyainak kialakitasara és 4polasara;

a keresztény nevelés értékeinek érvényre juttatisa;

nevelbtestiilet vezetése, a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése;

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢s ellendrzése;

a rendelkezésre allo koltségvetési keret alapjan az intézményegység mikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa;

a sziiléi szervezettel, intézményegysége vonatkozdsdban a szakszervezettel ¢és
kozalkalmazotti tanaccsal vald egyiittmiikodés;

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése;

az intézményegységben folyod gyermekvédelmi munka irdnyitasa;

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
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2. Szakmai munkako6zosség-vezeté 6vodaban, altalanos iskolaban
és kozépiskolaban

Jogallasa:

Megbizasat a szakmai munkak6zdsség kezdeményezésére az intézményegység-vezetdtdl kapja.
A megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint harom évre szol, és tobbszor is
meghosszabbithato. Heti egy ora kedvezményben és munkakozosség-vezetdi potlékban részesiil.

Feladata kiilondsen:

az iskolai intézményegység vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben torténd segitése
érdekében a munkakdzosség munkdjdnak megszervezése és iranyitdsa;
e a szakmai munkak6zosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo ligyek kiemelt
kezelése;
e amunkakozdsség szakteriiletét érintd javaslatok kidolgozésa;
e a munkakozosség részvételének eldkészitése az iskola szakmai munkdjanak — éves terv
szerint folyo — belsd ellendrzésére;
e a pedagoégusok szakmai segitésével kapcsolatos lehetdségek kidolgozasa €s gyakorlati
megvalositasa;
évente szakmai fejlesztési terv készitése (sajat munkaterv);
tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa;
helyi tanterv, idotervek elkészitése;
szakmai ellendrzés végzése: oralatogatasok, adminisztracio;
orszagos ¢€s helyi mérések eredményeinek elemzése, feladatok meghatarozasa;
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa;
javaslattétel eszkoz- és konyvtarfejlesztésre;
szakszertar gondozasa;
pedagdgusértékelésben vald kozremiikodés;
kapcsolattartas a keriileti/ megyei Pedagdgiai Szolgaltaté Kozponttal.

3. A gazdasagi vezetd jogallasa, feladat- és hataskore
Jogéllasa:

Legfeljebb 6t évre sz0ld6 megbizassal betoltott magasabb vezetéi munkakor ellatidsara szolod
kinevezését az intézményigazgatotol kapja, aki a munkaltatdor jogokat gyakorolja felette.
Gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az AMK igazgatdjanak helyettese. Az AMK
gazdasagi csoportjanak, valamint az épiiletfenntartas egyszemélyi felelds vezetdje. Munkajat
kozvetleniil az AMK igazgatéja iranyitja és ellendrzi.

Felel6s:
e az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. torvényben és a 217/1998. (XII. 30.)
korményrendeletben részletezett feladatok jogszabaly szerinti ellatasaért,
e a szamviteli, a beszamolasi, konyvvezetési és az egyeb gazdalkodassal Osszefiiggd,
jogszabalyokban eldirt feladatok szakszerti ellatasaért.
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Feladatai:

szamviteli és pénziligyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd
érvényes intézkedéseket tesz az intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasaval és
ellendrzésével, a szervezeti egységek gazdasagi munkdjdhoz iranymutatast ad, és azt
ellenorzi;

gazdasagi és pénziigyi kérdésekben képviseli az intézményt kiilsé szerveknél,

iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi hivatal munkajat, valamint az intézmény
biztonsagos iizemelésével kapcsolatos feladatokat;

iranyitja, szervezi a feljitasi és karbantartasi feladatokat;

iranyitja a koltségvetés, a gazdalkodasi terv, a beszamolok adatszolgaltatasok
elkészitésében, a leltarozas és a selejtezés munkalatait, és kozremiikodik benniik;
kidolgozza az intézmény belsé gazdéalkodasi szabdlyait, a konyvviteli, elszdmoldsi,
vagyon-nyilvantartasi €s bizonylati rendet;

ellenjegyzési, utalvanyozasi és meghatarozott korben kotelezettségvallalasi, munkaltatoi
jogkort gyakorol,

rendszeres kapcsolatot tart a koltséghelyek vezetdivel,

az AMK igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellatja a munka- és téizvédelmi felelds
kozvetlen iranyitasat;

feliigyel az intézményhez befolyt palyazati pénzekkel kapcsolatos iigyintézésre;
tevékenységérdl az AMK igazgatdjat folyamatosan tajékoztatja.

4. Intézményi gondnok jogallasa, feladat- és hataskore

Jogéllasa:

Az épiiletfenntartasi csoport kozvetlen irdnyitdja. Az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgato
gyakorolja felette.

Fobb feladatai:

a gazdasagi vezet0 feliigyelete mellett ellatja a részére meghatarozott szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és egyéb feladatokat;

kozremiikodik az éves gazdalkodasi terv és koltségvetés dsszeallitasaban a feladatkorével
Osszefiiggo teriiletekre vonatkozodan;

az intézményi 6téves felujitasi, beruhazasi terv alapjan javaslatot készit az éves felujitasi,
karbantartési és javitdsi munkakra, amelyek végrehajtasat az elkészitett iitemtervnek
megfelelden szervezi, iranyitja és feliigyeli,

a felyjitashoz sziikséges arajanlatok beszerzése;

feliigyel az intézmény épiilete allagdnak megovasara;

ellatja az intézmény munka- és tlizvédelmi feleldsi beosztasahoz kapcsolodo feladatokat.

A gazdasagi vezetd, csoportvezetd, intézményi gondnok feladatait a gazdasagi tigyrend és a
munkakori leirds hatarozza meg részletesen.
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5. Beosztott alkalmazottak nagyobb csoportjai, jogallasuk, feladat- és hataskoriik
Jogallasuk:

A kiemelt munkaltatéi jogkort az intézményigazgatd, az altaldnos munkaltatéi jogkort az
intézményegység-vezetd, a szervezeti egys€g vezetdje, a kozvetleniil gyakorolhaté jogkort a
kozvetlen felettes vezetd gyakorolja.

> Pedagogusok
Feladatuk:

A pedagogusok (iskolai, 6vodai) jogait és kotelezettségeit a kozoktatasrol szolo torvény 19. §-a,
valamint az 1. szamu mellékletének harmadik rész 6. és 8-9. pontja hatarozza meg. Feladataikat
az intézmény pedagogiai-miivelddési programja és az annak részét képezo iskolai helyi tanterv
alapjan latjak el.

A pedagodgus feladata kiilondsen, hogy

e akatolikus nevelés elvei szerint végzi feladatait

aktivan részt vesz az AMK hagyomaényainak apolasaban, kiilonos tekintettel a katolikus

hagyomanyokra

munkajaval timogatja az AMK misszids tevékenységét

folyamatos kapcsolatot tart a lelki vezetdvel

kereszténységre vonatkozo ismereteit allanddan boviti

[Jtanév elején éves tanmenetet, 6vodai nevelési tervet keészit

részt vesz munkacsoportja éves munkatervének elkészitésében és megvaldsitasaban

[Imegbizésa alapjan taniigy-igazgatasi adminisztraciot végez

pedagdgiai munkajat lelkiismeretesen, az intézmény altal képviselt elveknek megfelelden

végzi

figyelemmel kiséri az altala nevelt, oktatott tanulok fejlodését

az altala tapasztalt problémakrol idoben t4jékoztatja kozvetlen vezetdit

szakmai ismereteit rendszeresen Ujitja

részt vesz az intézmény aktualis feladatainak ellatdsaban (mindségiranyitas, rendkiviili

feladatok....)

e cgylttmikodik munkakdzosségének tagjaival, valamit a tobbi munkakdzosséggel, ha arra
sziikség van

e egyiittmiikddik a csoportjait tanité mas szakos pedagdgusokkal

e tamogatja tanitvanyai osztalyfonokeit

e gondoskodik arrol, hogy tanitvanyai teljesitményét korszerli modszerekkel, a
hataridéknek megfeleléen mindsitse

e tudéasahoz, képzettségéhez mérten részt vallal az intézményi dokumentumok
elkészitésében, aktualizalasaban

e részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban

e részt vesz az intézményi munka értékelésében
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e Dbeosztasa szerint ellatja napi feladatait (tanorakat tart, feliigyeletet lat el, tanoran kiviili
tevékenységet szervez ...)
e clvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel vezetéi megbizzak

Napkozis neveld feladata a pedagdgusra vonatkozo altalanos elvarasokon kiviil kiilondsen, hogy

e a napkozis tanuldok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi
tervet készit;

o afoglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliik az 6nall6 modszeres tanulast,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl,

rendszeresen ellenoOrzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja

elére meghatarozott idépontokban,

o Trendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanitd pedagodgusokkal;

e A tanitdsi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kultardlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol;

o ebéd utan kdtetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodésat, rossz idd
esetén a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegdn. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozéasokat szervez;

o a taneszkozoket, jatékokat a munkakdzosség vezet6tdl beszerzi. Az altala atvett
eszkozoket meg0rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik;

o kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken;

e tanitdsi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz;

e pontosan, rendszeresen vezeti a napkozis naplot.

O 0O O O O O

A kollégiumi csoportvezetd feladata kiilondsen, hogy

e Mint minden kollégiumi neveldtanar ,,sziilopo6tld”, neveld és gyermekvédelmi feladatokat
is ellat a kollégiumban.

e Feladata, hogy megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, Onalléan ¢és
céltudatosan valassza ki és hasznélja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatdsokat
¢és nevelési lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatdsa érdekében.
Kozremiikodik a kollégium kozdsségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

e Torekedjenek az Oszinte nyilt tanar-didk kapcsolat kialakitasara, és megerdsitésére.

e Hivatasabol eredd kotelessége pedagogiai, pszichologiai, szaktargyi ¢és altalanos
miuveltségét fejleszteni. Lehetdség szerint vegyen részt szervezett tovabbképzésen.

e A kollégium rendjére, nevelési feladataira — barmely szolgalatban van is — rendszeresen
igyel. Minden felfedezett rendellenességet jelez, észrevételez, és sziikség szerint igyekszik
onalléan megoldani.

e A kollégiumi tanar nevel6- €és oktatd munkajat elsddlegesen csoportvezetd neveldtanarként
latja el.

37



A kollégiumvezetd altal kijelolt tanulocsoport tanuloit kiilonds alapossaggal vezesse és
eliigyelje. Ev elején valasszak meg a csoport tisztségviseléit. Tanulmanyi eredményeiket
rendszeresen vezesse €s havonta tartson csoportvezetdi megbeszélést. A tanulmanyi
eredmény és a magatartds alapjan sorolja be tanuloit —a hazirendben rogzitett feltételek
szerint- a megfeleld kategoridba. Rendszeresen  ellendrizze a tanuld haldszobai
kornyezetét, szekrényét, ruhazatat, szabadidei tevékenységét, hobbijait. Mindezekrol
vezessen feljegyzéseket. Tekintse fontos feladatanak, hogy tanuldi ne szokjanak ra kéros
szenvedélyekre.

Vegye fel a kapcsolatot a tanulok sziileivel. Barmilyen probléma mertil fel valamelyik
tanuldjaval, haladéktalanul értesitse levélben vagy telefonon a sziiloket. Ismerje meg
csoportjanak minden tagjat. A megismeréshez hasznalja fel az emberi érintkezés
szabalyaiban elfogadott formakat, a szokdsos pedagbgiai, pszichologiai és
szocialpszicholdgiai vizsgalodasokat, lehetdség szerint rogzitse ismereteit.

Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival —empatias készségét
felhasznalva- kiilon is foglalkozzék, igyekezzen bensOséges kapcsolatra torekedni
novendékeivel. A tudomasara jutott intim dolgokat, egyéni és csaladi titkokat bizalmasan
kezeli, masnak tudomasara nem hozza. A gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség
esetén az illetékes kollégaval, illetve a kollégiumvezetdvel kozli minél jobb, gyorsabb és
hatékonyabb megoldas érdekében.

A csoportvezetd céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezdket, figyelemmel kiséri
novendékei iskolai munkajat, ellendrzi a tanulok eredményeit, osztalyzatait.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk Osszes tanaraval, de legfoképpen a ndvendékek
osztalyfonokével. Félévenként sziikség esetén siirlibben tdjékoztatja a sziildket a gyermek
kollégiumi tevékenységérdl, magatartdsarol. Sajat belatdsa szerint behivhatja a sziil6t
megbeszélésre.

Az osztalyfonokokkel és a sziilokkel kapcsolatot tartva segitse csoportja novendékeinek
palyavalasztasat.

Szorgalmazza csoportja tagjainak részvételét a kollégiumi és iskolai fakultativ, tajékoztato,
miiveltségnoveld programokon.

Ellen6rzi  csoportja  tagjainak  tanuldszobai, tanulmanyi  munkdjat, hetente
csoportfoglalkozast tart, hetenként egy-két alkalommal ellendrzést tart a személyes holmik
rendben tartasa érdekében. A felmeriilt rendellenességeket javitja.

Tudja ¢és figyelemmel kiséri, hogy csoportjanak tagjai milyen kotelezd vagy fakultativ
iskolai programokon vesznek részt. Regisztralja, hogy ki milyen egyéb — az iskolai
munkdhoz tartozd- szakkorokon, elokészitokon vesz részt, valamint engedélyezi, hogy
egyéb — nem konkrétan a tanulassal Osszefiiggd - programokon kivannak jelen lenni.
Lehetdség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgéaljdk a tanulo
személyiségének ¢épiilését. Tehat pedagodgiailag felelds azért, hogy kit, hova enged el,
természetesen nem csorbitva a tanuldk jogait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja 11j tagjainak beilleszkedését mind a kollégiumi,
mind az iskolai ¢életbe. Az ezzel kapcsolatosan felmeriild problémakat a
kollégiumvezetdvel, kollégaival, illetve az iskolai tanarokkal megbeszélve igyekszik
megoldani.

Sajat tanari szakjaibodl csoportja tagjainak, szlikség esetén a tobbi kollégistanak is
korrepetalast, egyetemi el6készitot, tudomanyos vagy ismeretterjesztd tajékoztatast tart.

A kollégium belsé rendszabalyainak €s a kozdsen megallapitott és elfogadott rendnek
megfelelden ellendrzi a napi szobarendet ¢és értékeli a csoport fegyelmi helyzetét.
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e Tanév folyaman a csoport tagjainak osztalyaiban éraldtogatason vesz részt. Tapasztalatait
rogziti, sziikség esetén megbesz¢Eli szaktanarral, az osztalyfonokkel, illetve a
kollégiumvezetdvel.

e Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasara, dicsérésére, de biintetésére,
fegyelmezésére is.

Ejszakai ligyeletes feladatai kiilonosen, hogy

o Készenléti ligyelet 22 oratol 06 oraig.
e A Hazirendben foglaltakat érvényesiti.
e Ejszaka folyaman sziikség szerint intézkedik:
- abeteget ellatja gyogyszerrel sziikség esetén.
- tliz esetén a Tz riadotervben foglaltak szerint jar el,
- nem vart esemény el6fordulasakor értesiti a felelés személyt (intézményvezetd stb.)
e Az ligyelete soran eléfordult eseményeket naponta bejegyzi az erre a célra rendszeresitett
iigyeleti naploba.
e Munkaideje alatt az egész kollégiumot érinté eseményekre kelloképpen idoben reagal és
felelosséggel intézkedik.
o Ugyeleti munkéja mellett sziikség szerint pedagogiai jellegii feladatokat is teljesit.
o Bejelenti a hidnyzok nevét €s osztalyat az osztalyfonokoknek.

A kollégiumi nevel6 feladata kiillondsen, hogy

e Készitsen éves munkatervet.

e A kollégium feliigyeleti rendjének kialakitasdban vegyen részt és a szamara megallapitott

heti munkarendben (30 ora) lelkiismeretesen végezze munkdajat. Az Orarendben
meghatarozott idopont el6tt 10 perccel munkara készen jelenjen meg. A munkaidét minden
neveldnek a kollégiumban kell tolteni. Ezen beliil is fokozottan feliigyeljen a tanorakon.
A gyengébb tanuloknak segitsen, ill. kérdezze ki Oket. Az esetlegesen tiloraban ellatando
igyeletek ra esd részét is vallalja. Munkdjat a kollégiumvezetd altal meghatdrozott
munkabeosztas szerint végzi. Pihend- és munkasziineti napokon (sziikség szerint éjszaka is)
teljesit szolgalatot.

e Nevelje, iranyitsa, feliigyelje a rabizott tanuldkat.

e Fejlessze a tanulok szakmai és altalanos miiveltségeét.

o Keresse az egyiittmiikodés minden formdajat kollégaival, az intézet dolgozoival,
osztalyfénokokkel, tanarokkal.

e Miikodjon egyiitt a didkonkormanyzat tagjaival, segitse ezek munka;jat.

o A kotelezd foglalkozasokra meghatarozott témakorben felkésziil, a foglalkozasokat
az Orarendben meghatarozott idoben megtartja és elvégzi a munkdjdhoz tartozo
adminisztraciot.

e Vegyen részt a kollégiumi rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitdsdban.
Szervezzen szabadidejiikben kozos tarlat-, mozi-, szinhaz-, stb. latogatasokat.

e Rendszeresen, de havonta legalabb 1 alkalommal hospitaljon az iskolaban.

e Torekedjen harmonikus munkatarsi kapcsolatra az intézet nem pedagdgus dolgozdival.

e Ovja és védje az intézet allagat, felszerelési targyait. Minden problémat jelentsen a
megfeleld helyen: igazgatd, gazdasagi hivatal, karbantartas, konyha, porta, stb.
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e Maganélete legyen rendezett, minden megnyilvanulasa legyen beosztasdhoz mélto.
A pedagdgusok lehetséges megbizasai az oktatési intézményekben:

osztalyfénoki;
didkdnkormanyzatot segito;
munkak6zdsség-vezetdi;
mindségi csoportvezetoi;
mindségiranyitasi megbizas.

Az 6vodapedagdgusok lehetséges megbizasai:

o gyermekvédelmi feleldsi;
e munkakdzosség-vezetdi megbizas.

Az iskolai vezetés munkdjdt az intézményegység-vezetOhdz, tagintézmény-vezetéhoz,
igazgatohelyetteshez kozvetleniil beosztott iskolatitkar segiti.

Az iskolatitkar fobb feladatai:

taniigy-igazgatasi szervezési feladatokban valo kozremiikodés, elokészités;
vezeti a tanuldk nyilvantartasat, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyokat;
elkésziti az igazolatlanul mulaszté tanuloval kapcsolatos jelentéseket;
gondoskodik a balesetvédelmi jegyzOkonyvek tovabbitasarol;

nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat;

kezeli a didkigazolvany-igényld lapokat;

kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,;

intézi az iskola ligyiratkezelését;

vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Az iskolatitkar részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Az dvoda vezetését dvodatitkar segiti.

Fobb feladatai:

taniigy-igazgatasi szervezési feladatokban vald kozremiikddés, el6készités;
vezeti a gyermekek nyilvantartasat, kiadja az 6vodalatogatasi igazolasokat;
gondoskodik a balesetvédelmi jegyzOkonyvek tovabbitasarol;

nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat;

kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,;

intézi az 6voda ligyiratkezelését;

vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit;

ellatja a gyermek- és felndttétkezéssel kapcsolatos teenddket;

gazdalkodik az ellatmannyal;
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e vezeti az anyagszamadasi fiizetet, a szakmai anyagok, a dolgozdok védo- és munkaruha-
nyilvantartéasat;
e gondoskodik a leltarozas, selejtezés szabalyos lebonyolitasarol.

Az ovodatitkar részletes feladatait a munkakori leirasuk hatarozza meg.
Az iigyintézok feladatkore:

Az ligyintézok feladata minden olyan iigy feleldsségteljes és onalld intézése, amelyet munkakori
leiras vagy felettesiik tigykoriikbe utal. Felel6sek a munkakdriikbe tartozo tevékenységekért, a
vezetOk altal megszabott feladatok hataridon beliili érdemi elintézéséért, végrehajtasaért,
amelyrol kotelesek feletteseiknek beszamolni.

Ismernilik kell minden olyan jogszabalyt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a
munkavégzéshez sziikséges.

A technikai alkalmazottak felett az altalanos munkaltatéi jogok — az alkalmazas kivételével — a
gazdasagi vezet6t, a kozvetleniil gyakorolhatd jogok az intézményi gondnokot illetik meg.
Munkajukat a felettesiik utasitasai alapjan, a munkavédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaval,
a vonatkozd szakmai szokdsoknak megfeleléen végzik. Feladataikat munkakori leirds
tartalmazza.

6. Helyettesitési rend

Az AMK igazgatéjanak és szakmai, valamint gazdasagi, pénziigyi helyettesének
akadalyoztatasa esetén

Az AMK igazgat6jat tavollétében szakmai ligyekben az altaldnos helyettese, gazdasagi, pénziigyi
feladatok tekintetében a gazdasagi vezetd helyettesiti. Az AMK igazgatdja megszabhatja, hogy
tavollétében a jogszabalyok, valamint a szervezeti és milkodési szabalyzat szerint a szdmara
fenntartott jogok koziil vezetdtarsai melyeket €s milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az igazgatd ¢€s az altalanos szakmai helyettese kivételes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd megbizasarol az igazgatd gondoskodik. Ha a helyettesitésrdl nem tortént intézkedés,
a helyettesitést az altalanos iskola intézményegység-vezetdje latja el.

Igazgato és gazdasagi vezetd egyidejli akadalyoztatasa esetén gazdasagi, pénziigyi kérdésekben a
helyettesitd6 a gimnazium ¢és szakkozépiskola szakképzési igazgatOhelyettese, valamint a
gazdasagi vezet6 altal megbizott konyveld.

Az AMK igazgatojanak tavollétében az intézmény képviselete a helyettesités fenti rendjéhez
igazodik.

Az altalanos iskola tagintézménye és intézményegysége vezetdjének és helyetteseinek
akadalyoztatasa esetén

Az intézményegység-vezetd altalanos helyettese a felsdé tagozatos intézményegység-vezetd
helyettes.

Az intézményegység-vezetd ¢és altalanos helyettese egyidejli akadalyoztatisa esetén a
helyettesitést az alsé tagozatos intézményegység-vezetd helyettes latja el.
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A helyettesek tartos tavolléte esetén a feladatellatas kiilon intézkedés szerint torténik.
Az 6voda intézményegység vezetdjének és helyettesének akadalyoztatasa esetén

Az intézményegység-Vezetot az intézményegység-vezetd helyettes helyettesiti.

Kivételes egyidejii akadalyoztatdsuk esetén a helyettesités ellatasa kiilon intézkedés szerint
torténik. Amennyiben megbizasra nem keriilt sor, a miikddés kozben felmeriilé azonnali
intézkedéseket a legmagasabb fizetési fokozatba tartozo évodapedagogus teszi meg.

Kozmiivelddési intézményegység vezetdjének akadalyoztatasa esetén

A kozmiivelddési intézményegység vezetdjének helyettesitésére az intézményigazgato
helyettesitési rendje vonatkozik.

A gazdasagi vezet6 akadalyoztatasa esetén

A gazdasagi vezetd atmeneti tdvollétében a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a
gazdasagi csoportvezetd, az épiiletfenntartas altal ellatando feladatok esetében a gondnok
helyettesiti.

A gazdasagi vezet0 tartos akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrol az igazgatd intézkedik irasban.

7. Kiadmanyozasi jogkor

Az AMK nevében aldirdsra az intézmény igazgatéja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat az intézményigazgatd
altalanos helyettese irja ala.

A gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu tigyiratokat — a helyettesités rendje szerint — a gazdasagi
vezetd irja ala.

A szakmaiegység-vezetOk aldirasi jogkore a vezetésiik ala tartozo intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirdsdra, a sajat hatdskorben tett
intézkedésekre, az iskola és az dvoda vezetdje esetében a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre
terjed Ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairo koziil az egyik a gazdasagi
vezetd. Pénzfelvétel, banki forgalom korében a pénzintézethez bejelentettek koziil két személy
egylittes alairasa sziikséges.

8. Az igazgatiotanacs

Az igazgatotanacs osszetétele és valasztasa

A Szent Lasz16 Altalanos Miivel6dési Kozpontban az intézményvezetés munkajat igazgatotanacs
segiti, amelynek feladata az intézményegységek és tagintézmények munkéjanak dsszehangolasa
1s. Az igazgat6dtanacs jogszabalyban meghatarozott jogositvanyai szerint részt vesz a munkaltatoi
jogkor gyakorlasaban.
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Az igazgatotanacs altaldnos jellemzoi
Vezetdje: az intézményigazgato.
Tagjai:

e a mindenkori intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezeték, az intézményvezetd
kozvetlen helyettesei;

e a gazdasagi vezeto;

e a gyakorlati oktatasvezeto;

e az AMK lelki vezetdje;

e amindségiranyitasi csoport vezetdje;

e minden intézményegységbdl, tagintézménybdl és a gazdasagi hivatalbol két-két
képviseld;

e aszakszervezet részérdl egy f0;

e akozalkalmazotti tanacs részérdl egy f0.

Az igazgatdtanacs nem vezetd beosztasu tagjait az intézményegységek nevelotestiiletei, illetve
alkalmazotti értekezlete jelolés utan egyszerii tobbséggel valasztja meg.

A képviselettel rendelkezé munkahelyi szakszervezet, valamint a kdzalkalmazotti tandcs maga
dont a delegélds modjarol.

Az igazgatétanacs intézményegység altal valasztott tagjainak megbizasa egy évre szol.
Visszahivasukra a megvalasztasukra vonatkozo6 szabalyok érvényesek.

Jogkore

Dont:
e az intézményegység-vezetdi palyazat kiirasarol €s a palyazat feltételeirdl;

e az intézményegység-vezetdi megbizasrol az eldirt vélemények megtargyalasa utan;
e az intézményegység-vezetdl megbizas visszavondsarol.

Allast foglal:

e azintézményegységek feladatainak 0sszehangolasarol,

e az intézmény egészének miitkodését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol,

¢ mindarrdl, amiben a vezetdi tanacs vagy az intézményigazgato allasfoglalast kér.

Véleményezi:

e a kozalkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerését jelentd ligyeket (cimek adomanyozasa,
kitiintetési javaslat, intézményi szintli jutalmazasok);

e azintézmény éves koltségvetési tervének javaslatat;

o a fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket;

e javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miikddésével kapcsolatos minden tovabbi
kérdeésre.
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Feladata
Feladata az alkalmazotti kzosség értekezletének elokészitésében:

e dont az 6sszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasanak idopontjarol, napirend;jérdl;
e véleményezi az eldterjesztéseket, allasfoglalasat az értekezleten ismertetni kell.

Az igazgatotanacs késziti eld az dsszalkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak dsszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizds targyaban, amelyet az
intézményegységek neveldtestiiletei, illetve alkalmazotti értekezlete altal delegalt tagokbol allo
elOkészitd bizottsag végez.

Miikodése

Az igazgatdtanacsot — az altala elfogadott munkaterv szerint — félévenként az intézményigazgatd
hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet Osszehivasara keriil sor, ha azt a tagok
egyharmada az okok megjelolésével inditvdnyozza, illetve ha azt a vezetdi tandcs vagy az
intézményigazgatd sziikségesnek itéli meg.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az intézményegység-vezetéi megbizashoz és a megbizas visszavonasahoz az igazgatdtanacs
teljes létszamanak legalabb kétharmada — titkos szavazéds keretében adott — igenld szavazata

szlikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt.

Az igazgatotanacs mikodtetésének ligyrendi szabalyait maga hatirozza meg, és a szervezeti
szabalyzat melléklete tartalmazza.

9. A vezet6i tanacs
Az intézmény vezetését kozvetleniil segitd, operativ szerv. A vezetdk kozotti informacio-atadas
egyik szintere. Az intézményi stratégia elkészitésének legfobb testiilete. A vezetdi tanacs
hataskorébe tartozik az intézményt érint6 valamennyi fontos kérdés megvitatisa, illetve az
ezekkel kapcsolatos dontések el6készitése, valamint a jogkorébe utalt dontések meghozatala.

A Vezetoi tanacs osszetétele

Vezetdje: az AMK igazgatdja.

Tagjai:
e iskola, 6voda, kollégium intézményegység-, tagintézmény-vezetdje;
e azintézményvezetd kdzvetlen helyettesei;
e azintézmény lelki vezetdje;
e a gyakorlati oktatasvezetd;
e gazdasagi vezeto.
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Feladat- és hataskore

véleményezi az alkalmazotti értekezlet és az igazgatotanacs elé keriild eldterjesztéseket;
javaslatot tesz az AMK éves munkatervére;

megallapitja sajat liléstervét;

véleményezi a kibocsatasra keriild belsé szabalyzatokat és igazgatdi utasitdsokat a
kozalkalmazotti tanacs véleményének megkérése elott;

o allast foglal a kitiintetési javaslatok felterjesztésérdl, a munka- €s tlizvédelem teriiletén
jelentkezd feladatokrodl, valamint az operativ dontést igényld egyéb kérdésekrol.

A vezetdi tanacs miikodtetésének iigyrendi szabalyait maga hatdrozza meg, €s a szervezeti
szabalyzat melléklete tartalmazza.

10. A szakalkalmazotti értekezlet

Nevelési-oktatasi, gondozoi-nevelési és kézmiivel6dési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €és hatdrozatot hozo szerve.

A szakalkalmazotti értekezlet osszetétele
Vezetje: az AMK igazgatoja.
Tagjai:

e az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Osszefliggd munkakorben, a neveld-
oktatomunkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettséget igényld, valamint az
AMK munkajat segitd munkakorben foglalkoztatott fofoglalkozasu, részfoglalkozast,
valamint a nyugdij mellett foglalkoztatott kozalkalmazottak.

A szakalkalmazotti értekezleten az éraadok tanacskozasi joggal vesznek részt.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval osszefiiggé munkakorok
Szakalkalmazotti munkakorok:

e a vezetdi beosztdsok (tagintézmény-, intézményegység-vezetd, gazdasagi vezeto;
kozmiivel6dési igazgatohelyettes, tagintézmény-, intézményegység-vezetd helyettese);

a tandr, tanito, napkozi otthonos neveld, kollégiumi neveld, konyvtaros tanar;
ovodapedagogus;

kozmuivelodési szakalkalmazott;

pszichologus;

logopédus.

Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettséghez kotdtt munkakor:

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs.
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Az AMK munkajat segité mas munkakorok:

e rendszergazda,;
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;
e szabadid6-szervezo.

A szakalkalmazotti értekezlet jogkore
Dontési jogkorébe tartozik:

e azintézmény pedagdgiai-miivelddési programjanak elfogadasa;

e az intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzatdnak ¢és modositdsanak elfogadasa, a
jovahagyast megtagad6 dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa;

az intézmény éves munka- ¢s feladattervének elfogadasa;

az intézmény munkdjat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa;

az intézményi szintli hazirend elfogadasa;

az intézményi mindségirdnyitasi program elfogadésa;

a mindségiranyitasi program végrehajtdsanak évenkénti értékelése.

Véleménynyilvanitas és javaslattétel

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely — azonnal meg nem
valaszolhatdo — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja
koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irdsbeli valaszt adni, amelynek
megfeleld kozzétételérdl az intézményegység-vezetok gondoskodnak.

A szakalkalmazotti értekezlet miikodése

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére — a
kozoktatasi torvényben meghatarozott kivétellel — meghatirozott idore vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat 1étre.

A szakalkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a miivelddési év inditasakor kell
Osszehivni.

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

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili
szakalkalmazotti értekezlet hatidrozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadénak jelenléte
szliikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések
tamogatasarol vagy elutasitasarol a szakalkalmazotti értekezlet titkos szavazdssal hataroz. A
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dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.
A szakalkalmazotti értekezlet miikodtetésének iigyrendi szabdalyait maga hatidrozza meg, és a
szervezeti szabalyzat melléklete tartalmazza.

11. Az alkalmazotti kozosség, az osszalkalmazotti értekezlet
Az alkalmazotti kozosség osszetétele

Vezetdje: az intézményigazgato.

Tagjai: az alkalmazotti k6zosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
alkotja.

Jogkore

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasdval ¢€és modositasaval, az intézményvezetd megbizdsdval ¢€és a megbizas
visszavondsaval Osszefliggd dontésekben, amelyet Osszalkalmazotti értekezleten gyakorol. Az
alkalmazotti kozosség dont az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasarol.

Miikodése

Evente egyszer, a miivelédési év inditasakor az AMK igazgatoja tijékoztatast ad az
Osszalkalmazotti értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikodésérdl, valamint a
mindségiranyitasi program el6z6 évi végrehajtasarol.

Ossze kell hivni az dsszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozéd fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az igazgatdtandcs valamely kérdés
megtargyaldsara elhatdrozza, vagy Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend

megjeldlésével kezdeményezi.
Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozdk legalabb kétharmadédnak jelenléte sziikséges. Az
Osszalkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

12. Intézményegységek és tagintézmények kozosségei

Szent Laszlo AMK Altalanos Iskolaja, Gimnaziuma és Szakkozépiskolsja,
Lukin Lasz1é6 EZI és AMI

> Nevelotestilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a legfontosabb tandcskozo és hatarozo szervezet.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
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tigyekben, valamint a torvény altal szdmara biztositott jogkoron beliil dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet vezetdje az intézményegység-vezeto.

Tagja: az intézményegység-vezetd, a helyettesek, az intézmény valamennyi munkaviszonyban
allo pedagogus-munkakort betoltd alkalmazottja, tovabba az AMK igazgatoja, gazdasagi
vezetdje, a pszicholdgus, a logopédus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

az intézményi pedagogiai-miivelddési program részét képezd iskolai pedagogiai program,
helyi tanterv és modositasanak elfogadasa;

az iskola miikodéséhez kapcsolodd belsé szabalyzat és modositasanak elfogadasa (a
szervezeti és mitkodési szabalyzat intézményi szintli, ezért a szakalkalmazotti értekezlet
fogadja el);

az iskola éves munkatervének elkészitése;

az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elkészitése és elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa;

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa;

az iskolai tankonyvellatds rendjének megallapitdsiban a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérése;

a tankonyvtamogatas felhasznaldsanak modjardl a sziildi szervezet és a didkonkorményzat
véleményének kikérése;

az intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

az intézményegység-vezetd helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal;

az 1iskolai koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4llo pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél,

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
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munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

A nevelotestiilet 0sszehivasa

e ¢vente haromszor — tanévnyito, félévi és évzard — neveldtestiileti értekezlet,
e havonta egy alkalommal munkaértekezlet,

e ¢vi két alkalommal pedagogiai nap,

e ¢vi két alkalommal nevelési értekezlet céljabol torténik.

Az intézményegység-vezetd hozzajaruldsaval sziikség esetén az intézményegység-vezetd
helyettesek a vezetéslikhoz tartozo évfolyamokon tanitdé pedagogusok részére felsd tagozati,
illetve als6 tagozati értekezletet hivhatnak 6ssze.

> Nevelési tanacs

Feladata: az iskolavezetés segitése a nevel6-oktaté munka szervezésében, ellendrzésében.

Vezetoje: a tagintézmény-, intézményegység-vezeto.

Tagjai:
e tagintézmény-, intézményegység-vezetd helyettese,
e szakmai munkakozosség-vezetok,
e adiakonkormanyzatot segitd tanar,
e pszichologus,
e a mindségiranyitasi csoport vezetdje.

Uléseit munkaterv alapjan a tagintézmény-, intézményegység-vezetd hivja dssze.
> A nevel6testiilet fegyelmi bizottsaga
Feladata: a tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa ¢s dontéshozatal.
A Fegyelmi Bizottsag allando tagjai:
e aziskola tagintézmény-, intézményegység vezetdje,
e atagintézmény-, intézményegység-vezetd helyettese,
e agyermekvédelmi felelds;
valtozo tagjai:

e atanulo osztalyfénoke és az a két pedagogus, aki a tanuldt a heti legmagasabb
6raszamban tanitja.
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A Fegyelmi Bizottsag allandé tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten kotelesek tdjékoztatast adni.

> Alkalmazotti kzosség
A tagintézmények, intézményegységek alkalmazotti kozosségének tagjai:

e anevelOtestiilet,
e az iskolatitkar,
e a kisegitd munkakdrben dolgozok.

Az alkalmazotti kozosség Véleményt nyilvanit a tagintézmény-, intézményegység-vezetod
megbizasa el6tt. Elfogadja az iskola mindségiranyitasi programjat, teljesitését évente értékeli.

> Szakmai munkakdzosségek

Az azonos miiveltségi teriileten dolgoz6é pedagdégusok munkdjuk szakmai mindsége ¢és
modszertani  fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢&s ellendrzésére szakmai
munkako6zosségeket hozhatnak Iétre.

A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo neveld
és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

A szakmai munkak6zOsség tagjai a munkakozdsség sajat tevékenységének iranyitdsara,
koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az intézmény vezetdje biz meg a
feladatok ellatasaval. Az intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljadk munkajukat,
kidolgozzak egyiittmiikddésiik, kapcsolattartasuk rendjét.

Munkdjukat éves munkaterv szerint végzik. A szakmai munkakdzosségek éves terv szerint részt
vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség
tagja és vezetdje akkor is részt vehet a belsd ellendrzésben és értékelésben, ha nem szerepel az
orszagos szakértdi névjegyzékben.

A szakmai munkak6zosség
e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakdzdsség dont:

miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol;

a belso tovabbképzések programjarol;

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol;

az iskolaban miikodo szakkorokrol és diakkorokrol,

a munkakozosség iskolai hagyomanyrendszer apoldsaban elfoglalt szerepérdl;
palyazatokon valo részvételrdl,

az intézmény testvérkapcsolatai és cserekapcsolatai dpolasdban vald részvételrdl;
a tobbi munkako6zosséggel valo egyiittmiikodés modjarol;

a nevelOtestiilet altal szdmara delegalt kérdésekben.
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A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit:

e anevelési, illetve a pedagogiai programrol annak elfogadésa elott;
e ataneszkdzok, tankonyvek, tanulmanyi segédletek kivalasztasarol;
e azintézményi felvételi kovetelmények meghatarozasarol;

e azintézmény egészét érintd nevelési kérdésekrol,

az intézmény egészeEt érintd stratégiai kérdésekrol;

az intézmény éves munkatervérol;

az intézmény altal kinalt tanéran kiviili tevékenységekrol;

a belsd vizsgék részeinek és feladatainak meghatérozasarol.

A szakmai munkak6zosség
e minden harmadik évben, illetve sziikség szerint munkak6zdsség-vezetot valaszt.

A Szent Laszl6 Altalanos Miivelddési Kézpont Altalinos Iskolijanak szakmai
munkakozosségei és kiemelt feladataik

Napkozis munkak6zosség:
e szabadidds teveékenységek, szinhdzlatogatdsok szervezése,
e iskola diszitése, falinjsagok frissitése;
e gyermeknap szervezése;

tovabbképzések.

Fels6s munkak6zosség:

tanulmanyi versenyekre felkészités;
szakkorok szervezeése;

miveltségi versenyek, vetélkeddk szervezése;
tovabbképzeések;

termek, folyosok diszitése;

nyilt napok szervezése.

Als6s munkak6zosség

a tanulas tanitasa;

a tanulok szellemi, erkodlcsi, lelki és testi nevelésének biztositasa,
egészseéges ¢letmddra nevelgs;

versenyfelkészités, versenyeztetés, tehetséggondozas;
felzarkoztatas;

osztalykirandulasok szervezése;

ovodaval valo kapcsolattartés;

megemlékezések, linnepek szervezése.

Nyelvi munkak6zosség:

o felkészités a tanulményi versenyre;
e nyelvvizsga-felkészités;
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e nyelvi tabor szervezése;

e hazai és unios projekteken valo részvétel,

o kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi diakok fogadésa;
e tovabbképzések.

A Szent Laszl6 Altalinos Miivelddési Kozpont Lukin Laszlé EZI és AMI szakmai
munkakozosségei és kiemelt feladataik

Als6s munkak6zosség:

helyi versenyek lebonyolitasa, szervezése;
kozosségépités kirandulasok, programok szervezésével
felzarkoztatas;

tovabbképzések.

Felsds munkak6zdsség:

Tanulmanyi versenyek rendezése, lebonyolitasa

Virosi, teriileti versenyeken vald részvétel és azokra valo felkészités
Nemzeti, egyhdzi linnepeken valo aktiv részvétel

Tovabbképzések

Osztalykozosségek épitése (iskolan kiviili programokkal)

Napkozis munkak6zosség (A Szent Laszlo AMK Altalanos Iskolajaval kozosen)

A Szent Laszl6 Altalanos Miivelsdési Kozpont Gimnaziuma és Szakkozépiskolaja szakmai
munkakozosségei és kiemelt feladataik

Hitoktatok munkak6zossége

az intézmény hitéletének szervezése;

versenyek szervezése;

kapcsolattartas a kornyezo telepiilések keresztény kozdsségeivel,
a tanulok erkolcsi nevelésének biztositasa;

a felndtt dolgozok hitéleti tevékenységének tdmogatasa;

Human munkak&zosség

szakkorok szervezése (didkszinjatszo kor);
miiveltségi versenyek, vetélkeddk szervezése;
iskolai iinnepélyek, megemlékezések szervezése;
felkészités a tanulmanyi versenyre;
tovabbképzések.
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Idegen nyelvi munkak6zosség

o felkészités a tanulményi versenyre;

e nyelvvizsga-felkészités;

e idegen nyelven tartott karacsonyi €s egyéb miisor;

e nyelvi tabor szervezése,

e hazai és unios projekteken valo részvétel;

o kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi didkok fogadasa;
e tovabbképzések.

Szakmai munkak6zosség
e tanulmanyi versenyekre felkészités;
e atargyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség;
o szakkorok szervezése;
e tovabbképzések.

Természettudomanyi és matematikai munkakozdsség

tanulmanyi versenyekre felkészités;

a targyi (eszkdz-) fejlesztés, modszertani segitség;
szakkorok szervezése;

tovabbképzések.

Testnevelési és szabadidd-sport munkakozosség

gyogytestnevelés;

fakultativ sportagak;

a sportkor tevékenysége;

iskolai és iskolan kiviili versenyek, bajnoksagok;
tovabbképzések.

Osztalyfénoki munkakozosség

e az osztalyfonoki munka szakmai, modszertani feladatai

a tanoran kiviili tevékenységek (mizeum-, szinhaz-, hangverseny-latogatasok) szervezése,
segitése

tanulmanyi kirdndulasok koordinalasa

kapcsolattartas, egylittmiikodés az iskolapszichologussal és a gyermekvédelmi feleldssel
felvilagosito, prevencios eldadasok szervezése

tovabbképzések

A tanulok kozossége és kapcsolattartasanak rendje az altalanos iskolaban, valamint a
gimnazium és szakkozépiskolaban

> Az osztalykozosségek és a tanuldcsoportok
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Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség maximadlis tanuldlétszama jogszabalyban
meghatarozott, az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az iskolavezetOség javaslatat figyelembe véve az intézményegység-vezetod
bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldéasara az
osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelvi 6rék,
technika, informatika, matematika...). A tanulécsoportok bontasat a pedagdgiai-miivel6dési
programban leirtak szerint a tehetséggondozés, felzarkoztatas, a tanuld egyéni iliteme szerinti
haladés indokolhatja.

> A didkkozgyiilés (iskolagytilés)

A tagintézmények ¢és intézményegységek tanulokozosségének legmagasabb tdjékoztatdo foruma a
didkkozgytilés.

A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgylilés a tagintézmény-, intézményegység-vezetd altal, illetve a didkonkormanyzat
mikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 0Ossze. Tanévenként legalabb egy
alkalommal kell didkk6zgytilést tartani, amelyben az iskola tanuldi vagy — a didkonkorményzat
dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt.

A didkkozgytilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgylilésen az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-, intézményegység-vezetd €és a
diakonkormanyzati vezetok beszdmolnak az el6z6 diakkozgylilés ota eltelt idészak munkajardl, a
tanuloi jogok és kotelességek helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgylilésen a résztvevok
kérdéseket intézhetnek egymashoz. Kezdeményezhetik az intézményben felmeriilt gondok k6zds
megoldasat.

fgy példaul a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat vezetdihez, illetve az
intézmény vezetdihez. Kérdéseikre az érintett vezetoknek 30 napon beliil valaszt kell adniuk.
Amennyiben pedig az intézményi vezetés intézett kérdést a didkok kozosségéhez, vagy a
diakonkormanyzathoz, ugy az ¢érintetteknek 30 napon beliil szintén véalaszolniuk kell a
felvetésekre.

Rendkiviili diakkozgyilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
igazgatdja, az intézményegység, tagintézmény vezetdje kezdeményezi.

> A didkdnkormanyzat és miikodése
A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds

tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai DOK-6t segitd tandr is érvényesitheti.
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A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
alakitja ki, amelyet az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékletei kozott tartalmaz.

A DOK sziikség esetén évente 1 fét delegal a varosi diakénkormanyzatba.

A DOK-6t segité tanart az intézményigazgatd/intézményegység-vezetd bizza meg a feladat
ellatasaval. Az iskolai didkonkormanyzat pedagogus megbizottja képviseli a tanulok kozosségét
az iskola vezetdségi, a nevelOtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozd napirendi
pontjainal. Az osztaly-didkonkormanyzat képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak
megoldéasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét, az intézményegység-vezetot.

Az 6voda intézményegység kozosségei
> Neveldtestiilet

Vezetdje az intézményegység-vezeto.
Tagjai: az intézményegység-vezetd, a helyettese, az 6vodapedagogusok, tovabba az AMK
igazgatoja, gazdasagi vezetdje, a pszichologus, a logopédus és a gyermekvédelmi felelds.

A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik

e az intézményi pedagdgiai-miivelédési program részét képezé ovodai foglalkozasi
program és modositasanak elfogadasa,

az 6vodai éves munkaterv elfogadasa,

az 6vodai hazirend elfogadasa,

az 6voda miikddéséhez kapcsolodo belsd szabalyzat elfogadasa,

az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadésa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az intézményegység-vezetd helyettes megbizasa €s a megbizas visszavondsa eldtt,

e az oOvoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo6 pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésében.
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A nevelotestiilet 0sszehivasa

Evente sziikség szerint, de legaldbb harom alkalommal az intézményegység-vezetd altal
meghatdrozott idében iilésezik.

Tartalma szerint
e nevelési évnyito, féléves és nevelési évzaro értekezlet,

e szakmai értekezlet lehet.

Sziikség esetén Osszehivhatd rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatarozott dontéshozatal
céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

> Alkalmazotti kozosség

Vezetdje az intézményegység-vezeto.
Tagjai: nevelOtestiilet tagjai, a dajka, a kisegité munkakorbe tartozok, valamint az dvodatitkar.

Jogkore:

e véleményt nyilvanit az intézményegység-vezetd megbizdsaval és megbizasanak
visszavondsaval, az ¢6voda atszervezésével, koltségvetésének meghatarozasaval
kapcsolatos iigyekben, valamint azokban az iigyekben, amelyeket az intézményegység-
vezetd az alkalmazotti kozosség elé terjeszt,

o clfogadja az 6vodai mindségiranyitasi programot, teljesitését évente értékeli.

Osszehivasa:

e ¢vente két alkalommal iilésezik az intézményegység-vezetd altal meghatarozott
id6pontban, a nevelési év elején €s a nevelési év végeén.

> Szakmai munkako6zosség
Az 6voda intézményegységben mitkodo munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben nyujt
segitséget a neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez. Az
ovodapedagogusok szakmai fejlddésének biztositasa érdekében, a neveldtestiilet részére ajanlast
készitenek a munkakdzosség témajaban.
A Szent Laszlo AMK Kollégiuma kozosségei

> Nevel0testiilet
A neveldtestiilet vezetdje az intézményegység-vezeto.
Tagja: az intézményegység-vezetd, a helyettesek, az iskola valamennyi pedagdgus-munkakort

bet5ltd alkalmazottja, tovabba az AMK igazgatoja, gazdasagi vezetdje, a pszichologus, a
logopédus, a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds.
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A nevelotestiilet dont:

e az intézményi pedagodgiai-miivelddési program részét képezo iskolai pedagogiai program;
helyi tanterv és modositasanak elfogadasaban;

e az iskola mikddéséhez kapcsolddd belsd szabalyzat és modositasanak elfogaddsaban (a

szervezeti ¢és muikodési szabdlyzat intézményi szintli, a szakalkalmazotti értekezlet

fogadja el);

a kollégium éves munkatervének elkészitésében;

az kollégium munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban;

a kollégiumi hazirend elfogadasaban;

e atanulok magatartdsanak mindsitése;

e jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:

e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e az kollégiumi felvételi kdvetelmények meghatarozasanal;

e a kollégiumi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésénél,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Ilétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

A nevelotestiilet 0sszehivasa:

e ¢vente haromszor — tanévnyito, félévi és évzard — nevelbtestiileti értekezlet;
e havonta egy alkalommal munkaértekezlet;
e ¢vi két alkalommal pedagogiai nap;
e ¢vi két alkalommal nevelési értekezlet céljabol torténik.
> Kollégiumi didkonkormanyzat
Miikodése

A DOK a Kozgytilés varhaté iddpontjanak bejelentésével a kollégium biztositja a megfeleld
termet, hangositast, esetleges technikai eszkdzoket.

Kiilonb6zd tinnepélyes alkalmakkor (kardcsony, ballagds) a konyha egyeztetés szerint linnepi
vacsorat biztosit.

A DOK vallalt feladataihoz (pld. ruhatar) a sziikséges targyi eszkdzoket, a kollégium biztositja.
A tanuldk év elején meghatarozott 8sszeggel jarulnak hozza a DOK kiilonb6zé kiadasaihoz.
(Mikulas, ballagési ajandékok,stb ).
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A didkonkormanyzat, a diakképviselok és a kollégiumvezeto
kapcsolattartasanak formaja, rendje

A DOK altalaban hetente iilésezik, amelyen a segitd tanar is jelen van. A DOK soron kiviili
Osszehivasat legkevesebb harom tanulé kezdeményezheti irasban valamelyik DOK —tagnal illetve
indokolt esetben kollégiumvezetd az Onkorméanyzat munkéjat segité tandron Kkeresztiil
javasolhatja.

A DOK - képviselék problémaik megbeszélését a kollégiumvezetével idépont egyeztetéssel
barmikor kezdeményezhetik.

A Gazdasagi Hivatal munkaértekezlete

Vezetoje: a gazdasagi vezeto.
Tagjai: a gazdasagi csoport ligyintézdi €s az épiiletfenntartas dolgozoi.

Havi rendszerességgel, valamint az aktudlis feladatok fiiggvényében a gazdasagi csoport és az
épiiletfenntartas dolgozoi dsszevont értekezletet tartanak. Ezeken lehetdség nyilik a feladatok
meghatarozasara, az intézményi informaciok atadasara, illetéleg a dolgozoi visszajelzésekre.

V. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozti egyiittmiikodés, a
vezetokkel valo kapcsolattartas rendje

1. Az egyiittmiikodés elvei

Az AMK részeit alkotd intézményegységek a jogszabalyban meghatirozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjdk el. Az egységek munkajanak
Osszehangolasat az igazgatdtanacs segiti.

Az intézmény vezetdje és a helyettesei, a tagintézmény- és az intézményegység-vezetok, a
mindségi  csoport vezetdje kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, amelyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon
beliil bArmikor dsszehivhat.

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosseégi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikodeést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytlések...

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza,
amelyet az intézményben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni: minden tagintézmény és
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intézményegység rendelkezik egy nyomtatott valtozattal, illetve olvashaté a munkaterv az
intézmény honlapjan is.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokkal kapcsolatban a dontési, egyetértési
¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei

Az egylittmiikddést biztositd szervezetek:

vezetOl tanacs;

igazgatotancs;

szakalkalmazotti értekezlet;
alkalmazotti k6zosségi értekezlet.

A Gazdasagi Hivatal és szervezeti egységek egyiittmiikodését szabalyzat rogziti.

3. Az egyiittmiikodés rendje
az egyes specialis teriiletet ellato szakemberekkel

A pszichologussal

e az iskolaban:
— az intézményegység-vezetd rendszeres megbeszéléseken értékeli az eltelt
id6szakot,
— évente kétszer irdsban kap tdjékoztatast,
— minden pedagogus egyénileg, sziikség szerint megkeresheti,
— az éves osztalyfénoki munkéban tervezni kell a tanulast érintd igényeket;
e az 6vodaban:
— folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal a raszoruldé gyermekek
fejlodésével kapcsolatban,
— rendszeresen részt vesz a pedagogiai jellegi értekezleteken, a neveldtestiileti
értekezleteken,
— ¢évente két alkalommal beszdmol az intézményegység-vezetd részére a félév soran
végzett munkdjarol, az eredményekrol.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel

e az iskolaban:
— az egyittmikodés formaja ¢és moddja azonos a pszicholdgussal torténd
egylittmiikodéssel;
e az 6vodaban:
— az intézményi gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldés rendszeresen részt vesz az
ovodapedagdgusok megbeszélésein, a neveldtestiileti értekezleteken,
— folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység-vezetével, illetve az ovodai
gyermekvédelmi feleldssel.

A bér- és munkatigyi eléaddval
o személyes iigyekben a kdzalkalmazottak kozvetleniil megkereshetik.
A rendszergazdéaval
e kozvetlen kapcsolat az intézményegység-vezetokkel, a szamitogéprendszer
miukddtetésével kapcsolatban,
o felljitasok, beszerzések az intézményigazgatd vagy a gazdasagi vezetd engedélyével.
Az oktatastechnikussal
e kozvetlen kapcsolat a szervezeti egység vezetdjével az oktatastechnikus munkaidejében
torténd tevékenység elveégzésével kapcsolatban,
e a munkaidén tal — a havi programban jelzett — rendezvények esetén az
intézményigazgatoval tortént egyeztetés utan.
Az épliletfenntartassal
e az intézményegységek vezetdi kozvetlen kapcsolatot tartanak a napi feladatok
megvalositasa érdekében az intézményi gondnokkal,

o felyjitas esetén az intézményigazgatd, gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval és
engedélyével.

VI. A szakmai munka belso ellenérzésének rendje

1. Az intézményigazgato ellendrzési tevékenysége
Az intézményigazgato kozvetleniil ellendrzi

e az intézményegység-vezetok, a tagintézmény-vezetdk és helyettesei,
e valamint a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.
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Az ellen6rzés modszerei:

e Dbeszamoltatas és
e célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

Az igazgatd az ellendrzéshez iitemtervet készit. A beszamoltatds lehet kozvetlen, torténhet
szOban vagy irasban, valamint beszamoldsnak mindsiil az is, ha az AMK vezeto testiileti szerve
az intézményegység tevékenységét vagy annak részteriiletét értékeli.

2. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
a Szent Laszl6 AMK-ban

Az altalanos iskola tagintézményében, intézményegységben, a gimnaziumban és
szakkozépiskolaban

Az intézmény mindségirdnyitdsi programja tartalmazza a nevel6-oktatdé munka ellendrzési,
mérési, értékelési, mindségbiztositasi rendszerének részletes leirasat.

A belsé ellendrzés céljai, feladatai

Az intézményben folyo nevel6-oktatd munka atfogo ellendrzése, a felmeriild hibak észlelése és
korrigélasa, a hatékonysag novelése.

A Dbels6é ellenérzés legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagdgiai tevékenység
jogszerliségének, hatékonysaganak ellendrzése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni a pedagdégusok munkdjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre alld
felszereléseket felujitani, illetdleg boviteni. Az ellendrzést az iskola intézményegység vezetdje, a
helyettesek €s a munkakozosség-vezetok végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

A belso ellenorzés teriiletei és tartalma
Az intézményben folyd neveld-oktatd munka egésze.
A belso ellenorzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikddéséért az intézményigazgatd
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelés beosztasi dolgozdja felelés a maga
tertiletén.

A Nevelési Tandcs javaslatat figyelembe véve az intézményegység vezetdje késziti el a
pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét. A belsé ellenérzés rendjét oly modon kell
kialakitani, hogy legalabb 2 évente valamennyi pedagégus munkajat ellendrizzék, értékeljek. A
pedagogus kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében oOralatogatas soran felmérjék neveld és
oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai mddszereit.

A belsd ellendrzés végrehajtasanak kérdései

Az ellendérzéshez, mérésekhez ecllenorzési terv késziil, és ez keril litemezésre az éves
munkatervek alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor keriil.
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Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti

a szakmai munkak6z0sség;

pedagbgus;

a szll6i munkak6zdsség az intézményegység vezetdjének hozzajarulasaval;
a fenntart6 képviseldje.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzO ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra
észrevételeket tehet.

A belsé ellendrzés formai, modszerei

oralatogatas;

oraelemzés;

beszamoltatas;

eredményvizsgalatok, felmérések;
naploellenérzés, dokumentumok ellendrzése.

Az ellenérzésre jogosult személyek

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az tagintézmény-, intézményegység-vezeto és helyettesei,
a munkakdzosségek vezetdi,

(sajat osztalyukban) az osztalyfénokok;

felkérésre kiilsd szakérto.

Az oOra ellendrzését végzo személy a haladasi napldban az ellendrzés tényét kézjegyével igazolja.
A pedagdgus adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség részérdl. Az
ellendrzest végzo feladatai a munkakori leirdsban jelennek meg.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek
kiértékelik, megvitatjak, és ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézményegység vezetésénél.

Az el6zd tanitasi év ellendrzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a tanévzard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hidnyossagok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
megtétele sziikséges.

Az ellendrzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal osszefiiggd intézkedésekrol
intézkedési terv késziil. A hibak kijavitasa utdlagos ellendrzéssel torténik.

Az 6vodai intézményegységben
Az 6voda intézményegység vezetdje ellendrzi
e az 6vodapedagogusok,

e az ovodatitkar,
e a dajkak munkéjat.
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A nevelémunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora és a gyakorlati munkara is.
Az 6vodavezetd-helyettes az intézményegység vezetdje altal meghatarozott teriiletek, személyek
ellendrzését végzi. Megosztva ellendrzik

e anyilt hétre,
e asziiloi értekezletekre valo felkésziilést és lebonyolitast.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a feladatok
végrehajtasanak hataridejét, a felelosok nevét.

Az ellendrzések litemezésére, gyakorisagara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv késziil.

Az ellendrzések tapasztalatairél az intézményegység vezetd vagy az ellendrzéssel altala
megbizott felelds ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
illetve az ezek kikiiszobdlése végett indokolt valtoztatdsi javaslatokat és utasitdsokat tartalmazza.

VII. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

1. A sziil6i szervezetek az 6vodaban, az altalanos iskolai tagintézményben
és intézményegységben, a gimnaziumban és szakkozépiskolaban,
valamint a kollégiumban

A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A csoportok, osztalyok sziil6éi szervezeteit az egy csoportba, osztilyba jarod tanulok sziilei
alkotjak. A csoportok, osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok korébol képviseldt valasztanak.

A csoportok, osztalyok sziildi kozosségeivel a csoportot vezetdé ovodapedagdgusok,
osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az O6voda, iskola sziil6i szervezetébe a csoportok, osztalyok sziiléi kozosségei képvisel6t
delegalnak. Az ovodai, iskolai sziildi szervezettel az AMK igazgatoja, valamint az adott
intézményegység vezetdje tart kapcsolatot, biztositja a magasabb jogszabdlyokban eldirt
jogositvanyaik gyakorlasat.

A neveldtestiileti értekezleteken a sziildi szervezet elndke részt vehet.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat milkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol,

o tajékoztatast kérhet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben;

e javaslatot tehet az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban.

Az iskolai sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen

kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
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A sziil6i szervezet osztalyképviseldit az intézményegység-vezetd a munkatervben rogzitett
idépontban, tanévenként legaldbb egyszer hivja 0Ossze, €s tdjékoztatdst ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a Kt.-nek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast ad. A szdbeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara az intézmény tanévenként hdrom, a munkatervben
rogzitett idopont, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktaté neveldket, uj pedagogusokat is.

A harom sziiléi értekezlet koziil az egyiken az osztily életkori sajatsdgainak megfeleld
pedagoégiai, pszichologiai témaval foglalkozik az osztalyfonok.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, az
intézményegység-vezetd, az osztalyfénok, és a sziildi szervezet képviseldje a gyermek-,
tanulokozosségben felmeriil problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiloi fogadoorakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanulokrol a
szllok szdmara.

Az intézmény tanévenként hdrom, a munkatervben rogzitett idoponta, kozos sziiléi fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, azt barmikor megteheti, ha telefonon vagy irdsban id6épontot egyeztet
az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatdst ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatdo (ellendrzd) filizetekben. Az intézmény havonta tdjékoztatja a sziilét gyermeke
magatartasarol, szorgalmardl, negyedévkor és haromnegyedévkor irdsban értesiti a tanulo sziileit
gyermekilk tanulmanyi eldmenetelérdl. Félévkor a félévi bizonyitvany dokumentélja a tanuld
elémenetelét.

Az intézmény tajékoztatja a sziildket az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékelést, érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tajékoztato fiizetben is feltiintetni, azt
datummal, kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irdsos szdmonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan kell beirni.
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Az osztalyfonok havonta ellenOrzi az osztilynapld és a tajékoztatd flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztatod fiizetbol a hidnyz6 érdemjegyeket. Ha a tanulod tajékoztatd
flizete hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a
tanuld érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni.

A sziilok elektronikus uton torténo tajékoztatasanak rendje

Az intézmény kihasznalva az informatikai halozat fejlédését szélesebb korben alkalmazza az
elektronikus tajékoztatas lehetoségét.

Az elektronikus napld szolgaltatdsaival minden sziil6 €lhet. A naplé megtekintéséhez sziikséges
kodot a napld kezelésével megbizott vezet6tdl kaphatjdk meg a sziilok. A kod segitségével
lehetdségiik nyilik arra, hogy internetes halozat segitségével barmikor megtekinthessék a
gyermekiik elémenetelét mutatdt naplooldalakat.

Az elektronikus naplé haszndlata megkivanja a pedagogusoktodl azt, hogy a tanuldk altal szerzett
érdemjegyet havi rendszerességgel, pontos idében rogzitsék a rendszerben. Ennek ellendérzése az
intézményvezetés feladata.
Az elektronikus tdjékoztatds masik forméja a hirlevél, amelyet évente tobb alkalommal kiild ki az
intézmény azoknak a sziiloknek, akik kérik a tajékoztatasnak ezt a formajat.

2. Az 6voda intézményegység sziil6i kozosségével torténo kapcsolattartas rendje
Az 6vodaban a szililok kozosségét az dvodaba jard gyermekek sziilei alkotjak. Képviseldiket
csoportonként valasztjak. A valasztott képviselokkel az intézményegység-vezetd legaldbb évi két
alkalommal iilésezik.
Sziiloi értekezletek
Az ovoda évente haromszor csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek Osszevont sziildi
értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd dsszevont sziildi értekezletet
tartanak a tanitondkkel kozdsen évi egy alkalommal. Idépontjat az éves munkaterv tartalmazza.
Az értekezletek témajara a sziilok is tehetnek javaslatot.
Fogadoora
A sziilé vagy az o6vodapedagdgus kezdeményezésére idépont-egyeztetéssel, valamint allando,

rendszeres idOpontban 1s tart fogaddorit az intézményegység vezetdje €s minden
ovodapedagogus.

VIII. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztds, illetve a nevelési célok elérése
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érdekében...stb. rendszeres kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel €és cégekkel.

Az

Intézmény kozremilkddik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében,

megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel ¢€s
hatosagokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az AMK széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn Baja véaros, a megye, a régié szakmai és
tarsadalmi szervezeteivel, a torténelmi egyhdzakkal, valamint a nyilvdnossagot biztositd
intézményekkel.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

A kapcsolattartas formai és modjai

kozos értekezletek tartasa;

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartasa,

kozos linnepélyek rendezése;

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart
az alabbi szervezetekkel:

a fenntartoval,

a testvériskolakkal;

a hasonl6 képzési profillal rendelkez6 katolikus iskoldkkal (TISZK);
a katolikus egyhaz helyi és kistérségi intézményeivel;

a KPSZTI-vel;

pedagogiai szolgaltatd intézetekkel;

kisebbségi dnkormanyzatokkal;

a szakképzés iranyvonalaba tartozo vallalatokkal, intézményekkel;

a tobbi kozoktatasi intézménnyel;

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel;
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdésagokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal;

a nevelési tanacsado szolgélattal;

a csaladsegitd kozponttal;

a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,
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e az intézmény timogato alapitvanyaval,
o egyéb szervezetekkel (példaul rendérség, tiizoltosag, mentdszolgalat...).

Az intézményegységek kapcsolatai

Az egységvezetOk szakmai tligyekben kozvetleniil is tartjadk a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Az iskolaban

e az 6vodakkal, a kozmiivelddési intézményekkel az alsé tagozatos igazgatohelyettes;

o a KPSZTI-vel és az 6nkormanyzattal az iskolai intézményegység vezetdje;

e aziskolai egészségiigyi ellatasban részt vevokkel az intézményegység-vezetd helyettese;

o kozépiskolakkal a beiskoldzassal kapcsolatos teenddkkel kapcsolatosan a felelds
intézményegység-vezeto helyettese;

e aKkeriileti szakmai forumokkal a szakmai munkak6zosség-vezetdk tartanak kapcsolatot.

A gyermekjoléti szolgalattal sziikség esetén minden osztalyfonok felveheti a kapcsolatot, az
altalanos informécidaramlés az intézményi gyermekvédelmi feleldson keresztiil torténik.

Az 6vodaban a kapcsolattartds az 6vodavezetd feladata. A gyermekjoléti szolgalattal vald
egyiittmikddéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s kozremiikodését.

A nevelési tanacsaddval az indokolt iskolaérettségi vizsgalatok miatt tart kapcsolatot.

A kozmiivelddési intézményekkel a gyermekek programokon vald részvétele érdekében és a
ko6z0s taborozasi lehetdségek kihasznalasa céljabol apol kapcsolatokat.

A gyermekkorosztdly szabadidOs tevékenységének szervezésében, valamint a nevel6-oktato
munkat segitd tevékenységekben kapcsolat van a keriileti/telepiilési iskolakkal, ovodakkal. A
kapcsolatot a tevékenységi teriiletiik szerint illetékes szakalkalmazottak tartjak.

A kozosségi miivelddés, a tarsas élet szervezése, az ifjusagvédelem korében kapcsolat all fenn a
keriileti/teleptilési tarsadalmi szervezeteivel, a csaladsegitd kozponttal. A kapcsolatot a
kozmiivelddési csoportvezetd tartja, aki rendszeresen beszamol szakmai felettesének.

2. A kollégium Kkiilso kapcsolatainak rendszere
Iskola egészségiigyi ellatas

A tanulok egészségiigyi problémaikat az ligyeletes tanarnak jelentik, aki a betegség mértékének
megfelelden intézkedik. Ment6t hiv, kihivja az tligyeletes orvost, lazat mér, ill. iskolaorvoshoz
kiildi a tanul6t.

Ha az iskolaorvos megitélése szerint sziikség van ra, akkor a nevel6tanaron keresztiil veszi fel a
kapcsolatot a sziil6vel.

Az iskolaorvos vagy a sziild6 mondja meg, hogy a tanul6 hazautazhat vagy tovabbra is jarhat
iskoldba. A hidnyzést az iskolaorvos vagy a haziorvos igazolja.
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A gyermekjoléti szolgalat

Az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelemmel megbizott tanar személyesen ¢€s telefonon
tartja a kapcsolatot a varosi gyermekjoléti szolgélattal. Az altaluk szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken részt vesz. Szoros munkakapcsolatot tart fenn a nevelGtanarokkal. A
tevékenységéhez sziikséges felméréseket, azok kiértékelését elvégzi. Az érintett tanuld
csaladjaval felveszi a kapcsolatot, és segitd tanacsokkal latja el 6ket. Munkéjarol, a problémakrol,
eredményekrdl félévente beszdmolot készit. Szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken részt
Vesz.

A sziilok és a nevel6k egyiittmiikodése

A tavolsag és egyéb nehézségek ellenére minden lehetdséget meg kell ragadnunk a sziildi haz és
a nevel6testiilet jo egyiittmiikodéséhez. Nevelomunkank eredményességének feltétele, hogy a
sziloi igényeknek meg tudjunk felelni, mikdzben a tanuldk segitd, elfogado egyiittmiikodése is
fennall.

Az egyiittmiikodés formai:
A kollégium a kovetkezd egylittmiikddési formékat ajanlja:

e cldre tervezett sziildi értekezletek, fogadoorak;
- az elsd bekoltdzéskor az 0j kollégistak sziileinek;
- az iskolai sziil6i értekezlettel egy napon, évente két alkalommal,
e rendezvényeink nyitottak;
e alkalomszerti, személyes taldlkozasok, meghivéasok;
e telefonon, levélben torténd kapcsolattartas.

A sziilok részérdl a kovetkezd kozremiikodési formakat kérjiik:

e egyiittmikodo, érdekl6dd hozzaallast a kozos célok megvaldsitasa érdekében,;

e {Oszinte véleménynyilvanitast €s a problémak nyilt megbeszélését, kozos megoldasukra
tett erofeszitéseket;

e lehetdségeikhez mért segitségnytjtast az elhelyezés koriilményeinek javitasdban,
alapitvanyi tdmogatasban.

IX. A miitkodés és a 1étesitmények hasznalati rendje
1. A nyitva tartas és miikodés altalanos szabalyai
Az AMK féépiiletében portaszolgalat mitkodik.

A kaput hétfotol péntekig a szolgélatot teljesitd portas reggel 7 6rakor nyitja, és este 21 drakor
zarja be. A reggeli nyitds utan az épiiletbe a beosztasuk szerint munkat végzdok 1éphetnek be.
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Nyitvatartasi idok az intézményegységekben:

Kezdete Vége
Altalanos iskola 6% 6ra 17% 6ra
Lukin Lasz16 EZI 7% 6ra 17% 6ra
Lukin Laszlo AMI 9% éra 17% éra
Ovoda 7% 6ra 17% 6ra
Gimnazium és szakkozépiskola 7% 6ra 21% 6ra

Az 6vodat az egész napos nyitva tartason beliil a szlilok fél napra is igénybe vehetik étkezéssel
vagy anélkiil.
A nyitva tartés teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

A foépiiletben 14 o6ra és 21 o6ra kozott keriil sor
e kozmiivelddési és egyéb tanfolyamokra, programokra,
e a DSE foglalkozasaira.

A hivatali id6 az AMK kozponti szerveinél, valamint az intézményegységekben altalaban:
8 oratol 16 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

A tanitési sziinetek alatt, tovabba a pthendnapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon a
kozmiivelédési programok, valamint a DSE-vel kotott megallapodas szerint torténik a nyitva
tartas.

Ugyeletek:

e A tanulok iigyeinek intézésére az iskoldban minden hét szerdai napjan 14% oratol 16%
oraig ligyeletet kell tartani.

e Az 6voda a nyari zarasanak ideje alatt julius 1-jétél augusztus 20-ig 7% 6ratol 17%° oraig
mas ovodakkal egyiittmiikodve ligyeletet biztosit az arra igényt tarto csalddok szamara.

e A kozoktatasi intézmények nyaron szerdanként 10% 6ratol 12%° oraig ligyeletet tartanak.

e A Gazdasagi Hivatal augusztus honapban szerdanként tart {igyeletet 10% ératol 12%° oraig.

A szorgalmi id6 eldkészitése altalaban augusztus utolsod hetében torténik. Ebben az idészakban
kell szervezni a kiilonbozeti és javitovizsgakat.

69



2. A kollégiumra vonatkozé kiilon szabalyok
Nyitva tartas

A kollégium tanitasi idoben folyamatosan iizemel. Ha az épiiletben tanuld van, a pedagdgiai
feliigyeletet biztositani kell. A tanulok hazautazhatnak hét végén és kiilon engedéllyel hét kozben
is. Az engedélyt sziildi bejelentés alapjan a tanuld nevel6tandra adja meg. Az tligyeletes neveldt
tajékoztatni kell kinek, mikorra adott engedélyt. A hétvégi hazautazaskor 16 6raig el kell hagyni
a kollégiumot. Visszaérkezés a tanitast megel6z6 nap 17% 6ratol 21% oraig. A tanitasi nap
reggelén a visszaérkezés eldzetes sziiloi kérelemre, a neveldtanar engedélyével lehetséges. A
sziiloi1 kérelem szolhat a tanitas teljes idejére, vagy esetenként. Ez utobbi esetben az iigyeletes
neveld is engedélyezheti a tdvolmaradast. Hétvégi benntartdzkodasi igényt harom nappal eldre
jelezni kell.

Beszallasolasok rendje

A kollégiumi szalladshelyeket, ha a tanulok nem tartézkodnak az épiiletben, értékesitheti a
gondnoksag. A tanitasi id6n kiviili beszallasolas nem érinti sem a tanulokat, sem a nevelSket. Ev
kozben, a hétvégi beszallasolaskor a falitdblara legkésdbb a hazautazas eldtti napon ki kell irni az
érintett szobak szamat és az igénybevételt. ( Az agyak ¢€s szekrények szamat.) A szoba lakoéi a
kiirasnak megfeleld szamu agyat és szekrényt elokészitik. A fiirddszobat, hiitdszekrényt kitiritik
¢s a szobabdl a sajat dolgaikat (kivétel a polcon 1évo tankdnyvek) elpakoljak.

Ha a sajat dolgaik elhelyezése problémat jelent, akkor azokat zarhat6 teremben kell elhelyezni. A
szobak elOkészitését a nevelok ¢és az ligyeletes tanar ellendrzik. Hazautazds napjan
(meghatarozott ideig) mar csak a csomagjaikért mehetnek vissza a tanulok. Ha a vendégek mar a
hazautazas déleldttjén megérkeznek, akkor nem mehetnek vissza a tanulok, csomagjaikat a
kijelolt teremben helyezhetik el.

Nem kollégista tanulok hét kozbeni bent alvasanak feltételei:

- eldzetes kollégiumvezetdi engedély;

- bejarés tanulok indokolt esetben (szinhdz, sport és egyéb iskolai rendezvény), a mosatasi
koltség ellenében veheti igénybe a kollégiumi elhelyezést;

- végzett tanulok az egy fOre esd szallas + mosatasi koltség ellenében kaphatnak elhelyezést.

A vezeték intézményben valo tartézkodasanak rendje

A kollégium vezetdje a kollégiumban tartézkodik a munkaidd beosztasnak megfelelden.

3. A tanév helyi rendje
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi allamtitkar évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,

programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.
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A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait;

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat;

e a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjat;

e avizsgak (osztalyozo-, javitd-, helyi) rend;jét;

e a tanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil;
e abemutaté orak és foglalkozasok rendjét;

¢ anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. Gondoskodni kell arrdl, hogy ezeket az informacidkat az érintett
tanulok és sziilok barmikor elérhessék.

A tanitasi napok rendje

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban levo
orarend alapjéan torténik, pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 altalaban 8% 6ratol 14" oraig tart. Indokolt esetben az igazgatd roviditett
orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi orak iddtartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel
8% orakor kezdddik, nulladik 6ra csak a sziili szervezet egyetértésével tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az AMK igazgatoja adhat engedélyt. A tanitisi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az igazgatd és a vezetd helyettese
tehet. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek id6étartama: 10-15-20 perc lehet, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az Orakozi szlinetek csak akkor rovidithetdk meg, ha az intézményvezetd valamilyen
okbol roviditett 6rdkkal szervezett tanitasi napot rendel el.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelléztetni kell.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az orarend szerinti
kotelezd tanitdsi 6rdk €s a tandran kiviil foglalkozasok alatt a tanuldokra a tandérat vagy a
foglalkozast tartdo pedagdgus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi
1d6 eldtt €s utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
latjak el.
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az AMK igazgatojanak helyettesei, valamint a tagintézmények, intézményegységek
vezetOi felelosek. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus
felelOs az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Az ligyeletes tanar feliigyeleti munkaja az altala ellenérzott teriilet minden helyiségére Kiterjed.
Az tigyeletes pedagodgus feladata kiilondsen:

e az altala feliigyelt teriilet rendjének biztositasa;

a tanulok épségének megorzése;

az oktatasi termek szelldztetésének és tisztasdganak biztositasa;

az altala feliigyelt teriileten elhelyezett targyi értékek megdrzése;

a feliigyelet 4altal biztositott nevelési lehetdségek felhasznalasaval a tanuldk
szocializacidjanak eldmozditasa.

Tanul6i iigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagdgusok munkdjat, amelynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

Az ligyeleti rend kiterjed a tanitds (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idszakokra:

e reggel 7% oratol 8% oraig — reggeli iigyelet;
e tanitasi id6 alatt 8% oratol 14 oraig — napi tigyelet;
e tanitdsi id6 utan 14% oratol 16% oraig — napkozi iigyelet.

3. Az intézmény munkarendje
A vezetOk intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezért az
intézmény vezetdje, a vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és miikdodési szabalyzatban
rogzitett vezetoi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait  intézményegységenként az  intézményegység-vezetd  késziti el.  Minden
kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalinos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa
tartja.
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A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koOzoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje (a térvény szerint 40 ora) kotelezd
orakbol, valamint a neveld-oktaté munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébol all. A
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa ¢és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményegység-
vezetd helyettes 4llapitja meg, az intézményegység-vezetd jovahagyasaval. A tanérdk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A pedagoégus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tigyeletet ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 15 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanéri szobdiban kell tartani. A
rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott
negyed oOrdval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének.

A pedagdgusok szamara — a kdtelezd draszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményegység-vezetd adja, a vezetdhelyettes
¢és a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkeésziiltségét is.

Pedagodgus szamara tavolmaradast indokolt esetben az AMK igazgatéja engedélyezhet.
A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét a
vezetOhelyettes allapitja meg, az intézményegység-vezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell
kozvetlen felettesiiket vagy az igazgatohelyettest.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A héazirend szabalyait a nevelGtestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utdn — az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezd.
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4. A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozésokat szervez. A tanordn kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok
kozossége, a sziloi szervezetek, az iskolaszék, tovabbad a szakmai munkak6zosségek
kezdeményezhetik az intézményegység-vezetonél.

A kovetkezd tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény majus 20-ig nyilvanossagra hozza,
majd szeptember 10-ig ismét meghirdeti. A tanulok és a sziil6k érdeklédésiiknek, terveinek
megfelelden szeptember 16-ig valaszthatnak koziliik.

A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd, aminek
biztositasa érdekében a tanuld jelentkezését sziiloi ellenjegyzéssel fogadja el az intézmény.

A tanodran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti
tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanuldk napkdzi otthoni és tanuldszobai
ellatasat.
A jelentkezést sziildi alairassal irasban kell jelezni.

A napkozis foglalkozasok rendje:

a tanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka;

kozos ebédelés, levegdzes, pihenés;

egységesen 14% orakor kezdddik a tanulasi id6;

15% ¢ératol 16% oraig uzsonnaids;

11 6ratél 17%° 6raig az intézmény tigyeletet biztosit (a hét minden napjan mas szervezett
foglalkozassal, amelyet az ligyeletes napkozis neveld tart).

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézményegység-vezetd bizza meg. A
foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor mitkddéséért. A szakkori
aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalmanak mindsitésében. A szakkorok mitkodésének feltételeit
az iskola koltségvetése biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben.

74



Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk létrehozdsa. Vezetdje az intézményegység-
vezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és
rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden koltségét az iskola viseli.

Diaksport

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgids és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testnevel6k.

Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (Példaul: kosarlabda, roplabda,
labdarugas, kézilabda, floorball...) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A konyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanoérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében 4ll a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb
informécidhordozdk igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata, a gyiijtokori leirds az intézmény szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Felzarkoztaté foglalkozasok és fejlesztések

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas.

A foglalkozést az intézményegység vezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy
évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban az osztalyfénok javaslatara torténnek. Az
otodik évfolyamtdl a felzarkoztatdé foglalkozéas differencialt foglalkoztatas keretében — egyes
tanulok vagy kijeldlt tanulocsoportok szamara — a szaktanarok vezetésével torténik.

Tanfolyamok

A sziilok, tanulok igényei alapjan a lehetdségek szerint szervezi az iskola. A részvétel irasbeli
szlildi jelentkezés, kotelezettségvallalas alapjan torténik, mivel a tanfolyam onkoltséges.
Meghirdetés: szeptember 15-ig. Jelentkezés: szeptember 30-ig. A tanfolyamok oktober 1-jétol
majus 30-4ig tartanak.

Viratlanul felmeriilt igény esetén tanév kozben is indithatd tanfolyam, ha a tanfolyam irant
érdekldddk szama azt lehetdvé teszi.

5. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek
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hatarozzak meg, ¢és 6k feleldsek a lebonyolitasukért is. A szervezést a munkakdzosség-vezetd
iranyitja.

A versenyre val6 tanari felkészités utan a tanuld részvétele, az iskola képviselete a versenyen
kotelezo.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére a sziildi szervezet tdmogatasdval tanulmanyi kiranduldsokat
szervez. Ezek célja — a pedagdgiai program célkitlizéseivel Gsszhangban — a magyar nemzet
kulturalis 6rokségének megismerése (vonatkozik ez a hataron tali magyarsadg kulturajara is),
valamint az europai kultirarol szerzett tudas elmélyitése.

Minden kirandulas egytttal a nevelés szintere is: erdsiti a csoportkohéziot, eldsegiti a tanulok
szocializalodasat.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni a sziildi
szervezet egyetértésével. A sziiléknek nyilatkozniuk kell a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A tanul6 szocidlis helyzetétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzdjarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérdé nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiranduldsok soran minden résztvevo koteles betartani az iskola altalanos szabalyrendszerét.
A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport- és tudoményos
rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos
utazas esetén az utazasért felelds csoport vezetdje az utazéds eldtt legalabb egy honappal az
igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas idOpontjat, utvonalat, a szallashelyet, a részt vevd tanulok szamat, a kisérd tanarok
neveét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1don kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei, a didkkorok, szakkorok egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az
egyéb jellegi rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény

vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a
rendezvény id6tartama érinti a tanitdsi idot.
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Erdei iskolai program

A 2-5. évfolyamon az osztalytanitok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziil6k ezt
inditvanyozzak. A sziild nyilatkozik arr6l, hogy vallalja a koltségek megfizetését. Az iskola
munkaterve rogziti, hogy mely iddintervallumokban szervezhetd a program. Indulas elott két
héttel a program szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelé€si) programot, koltségvetést
bemutatni a vezetShelyettesnek. A program vezetdje (osztalytanito, osztalyfonok) a hazaérkezés
utdn két héttel szamol el a koltségekkel, illetve irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az
intézményegység-vezeto felé.

6. Az AMK létesitményei hasznalatanak rendje

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiiletre kihelyezett lobogok gondozasa a gondnok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni;

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

az iskola rendjét és tisztasagat meg6rizni,

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Minden tanévben az alakulo értekezleten keriil sor az alkalmazottak balesetvédelmi, tizvédelmi
oktatasara (a részletekrél a munkavédelmi szabdlyzat rendelkezik). Az osztalyfénoknek az
osztalyfonoki 6rdkon a tanuldokkal ismertetnie kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki o6ran, amelynek sordn ismertetni kell:

— az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat;

— a hazirend balesetvédelmi eloirasait;

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét;

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

e tanulmanyi kirdndulasok, tarédk eldtt;
e rendkiviili események utan;
e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezd viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartassal
kapcsolatban.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba és az ellendrzébe be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév legelso
szakordjan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi orakon eléforduld specialis veszélyforrasokra,
baleseti lehetéségekre. A megtartott specialis, szakorakhoz kotott balesetvédelmi-tizvédelmi
oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fokapujat nyitvatartasi idében portas
feliigyeli. Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és egyéb helyiségeket.

Az intézményi gondnok feladata annak biztositasa, hogy az épiilet bejaratai sziikség szerint zarva,
illetve nyitva legyenek. A vagyonvédelem ¢és biztonsag megkoveteli, hogy idegenek ¢s
illetéktelenek ellenérzés nélkiil ne jussanak be az intézmény teriiletére. Az osztalytermeket reggel
az els6 ora el6tt az tigyeletes technikai dolgozok nyitjak ki. A szaktantermeket a tanitasi orat tarto
szaktandr nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a technikai dolgozok végzik.

A riasztorendszer hasznélatdhoz jogosultsaggal rendelkeznek:

az intézményigazgato;

gazdasagi vezeto;

gondnok;

a meghatarozott teriiletekhez rendelt technikai dolgozok.

A latogatas rendje

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az AMK-
val

Az AMK szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez, az
intézményben valé benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-oktato,

kozmiivel6dési munka nyugodt feltételeit és koriilményeit.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezdket eldszor az intézményigazgatd

fogadja.

A f6épiiletben hivatali id6 alatt megjelend kiilsé személyek a portasnak bejelentik joveteliik
céljat, aki sziikség esetén megfeleld tdjékoztatast ad az ligyintézés helyérdl.
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Altalanos szabaly a Szent Laszlo AMK-ban, hogy kiilsé személy csak hivatalos {igy intézése
céljabol tartézkodhat az épiiletekben. Ezért minden belépd koteles érkezésérdl tajékoztatast adni
az ligyében hivatalosan eljard valamelyik dolgozonak. (Példaul: iskolatitkarnak, osztalyfonoknek,
szaktanarnak...) Ha a portds nem tudja megallapitani, hogy ki hivatott az érkez6 fogadésara,
barmelyik iskolavezet6tol segitséget kérhet.

A kodzmiivel6dési programokra érkezok a kijelolt helyen és idoben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A sportcsarnokba szervezett foglalkozasok befejezését koveten a kiilsé résztvevoknek el kell
hagyniuk az épiiletet.

Ko6zmiivelddési rendezvények idején a belépés zavartalansagéért, illetdleg a kozonség
fogadasaért a kozmiivelddési egység felelds. A program befejeztével az épiilet megfeleld rendben
val6 elhagyasat a rendezdk ¢€s a portés kiséri figyelemmel.

Az engedélyezett rendezvények és bemutatok kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
intézmény létesitményeinek bérbevétele esetén az err6l szold szerzodés tartalmazza az
igénybevételnek ¢és a kiilsd személyek belépésének, benntartdzkodasanak rend;ét.

A koézmiivelddési programok, egyéb rendezvények idépontjat a portaszolgalattal kozolni kell.

(A kozoktatdsi intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személyek intézmény teriiletén vald
tartdzkodasanak rendjét a 4/2009. évi CXVIIL. térvény szabalyozza.

Hatalyba Iépett: 2009. december 1.

Megjelent a Magyar K6zlony 161. szamaban.)

Az 6voda bejaratan érkezo latogatok fogadasa

Az 6voda bejaratan érkezd latogatok, vendégek egy része sok esetben az intézmény funkci6jabol
addddan mas intézményegységet keres. Minden dolgozo feladata, hogy résziikre az udvarias
fogadast és érdeklddést kovetden lehetdve tegyek az intézményben valo eligazodast.

Az 6vodat érintd ligyek elintézéséhez a vendéget az 6voda vezetdjéhez, illetve az dvodatitkarhoz
kell kisérni. Mas intézményegységet (iskola, bodlcsdde, kozmiivelddés) érintd iigyintézeés,
latogatas céljabol érkez6 vendéget az Ovoda teriiletén atkisérve segiteni kell a biztos
eligazodasban.

Az 6voda teriiletén idegen személyek kiséret nélkiil nem kozlekedhetnek!

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az iskolavezetdség javaslatira, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével az intézményegység-vezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartozkodas idejét, a
rendeltetésszeri hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.
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A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
> Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mdodon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet €s az intézmény egyeb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményegység-vezetotol irasban kell kérvényeznie a
hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

> A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben és azutan is
csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idoben tartézkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idGpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds vagy
engedélyezett didkkor keretében tartozkodhat az iskoldban — a hazirend betartdsaval.

> A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika-, nyelvi terem, tornaterem) a
konyvtarban, az ebédloben — jol lathatd helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell
kifiiggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, €s az intézményvezetd hagyja
jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve;

a terem feleldsének neve és beosztasa;

a helyiségben tartdzkodas rendje;

a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa;
a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika-terem, nyelvi
oktatdkabinet, természettudomanyi eléado. . .) hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertdros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata — oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
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Ha kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felelGsségrol
elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gondnok egyiittes alairasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kdlcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban
kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik
példanya a gondnoknal marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor a gondnoknak rd kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatds datumat, és az egyik példany az intézmény irattardba keriil, a masik pedig a
kozalkalmazottnal marad.

Az dvodai csoportszobak hasznalati rendje

A bolcsddei €s dvodai csoportszobak kizardlag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatok. Az
ovodai tornaszoba az 6vodai intézményegység vezetdjével torténd eldzetes egyeztetés alapjan
hasznalhato fejlesztd foglalkozasokra, kozmiivelddési programok lebonyolitdsara a megfeleld
feliigyelet biztositasa mellett.

Karbantartas és kartérités

A gondnok és karbantart felelds a tantermek, szaktantermek, eléadok, a tornaterem és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.
Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles a karbantartofiizetbe bejegyezni,
illetve a gondnok tudomdsara hozni. A hibéas eszkozoket le kell adni a gondnoknak a hiba
megjelolésével. Az 0jboli hasznalatbavételrél a gondnok ad tdjékoztatast. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot
értesiteni. Az igazgatOhelyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével, gondviseldvel
torténd rendeztetése.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének meg0rzése az alkalmazotti, gyermek- és tanulok6zosség minden tagjanak kotelessége.
Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze a
nevelési célok megvalositasanak.

A nemzeti innepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé
tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozds cselekvés Oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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A Katolikus iinnepek méltd6 megiilése segiti a fiatalok hagyomanytiszteletének, hitének
elmélyitését, és jelentds szerepet tolt be kozosségi élményei formalasaban.

Nemzeti és egyhazi iinnepek, emléknapok

A neveldtestiiletek dontése alapjan intézményi, illetve tagintézményi, intézményegységi szintli
tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek elétt:

e oktober 23.
e marcius 15.

A neveldtestiiletek dontése alapjan az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

e oktober 6.
e aktudlis nemzeti évfordulokhoz kapcsolddd megemlékezések

A nevelétestiiletek dontése alapjan a Szent Laszlo6 AMK-ban az alabbi egyhazi iinnepek
alkalmaval szerveziink iinnepséget vagy megemlékezést:

Veni Sancte
Terményhélaadas
Mindenszentek
Szent Cecilia linnepe
Szent Marton linnepe
Szent Mikl6s iinnepe
Advent
Hamvazoszerda
Nagybojt

Husvét

Piink6sd

Nepomuki Szent Janos linnepe
Szent L4aszlo6 linnepe
Te Deum

A nevelétestiiletek dontése alapjan a Szent Laszlo AMK-ban az alabbi Maria-iinnepek alkalmaval
szerveziink linnepséget vagy megemlékezést:

Kisboldogasszony szeptember 8.
Rozsaflizér Kirdlyndje oktober 7.
Magyarok Nagyasszonya oktober 8.
Gytlimo6lcesolté Boldogasszony marcius 25.

A neveldtestiiletek dontése, illetve a hatdlyos jogszabdlyok alapjan az iskolahasznalok
megemlékeznek az alabbi napokrdl és emléknapokrol:
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A diktaturdk egyhézi dldozatainak emléknapja szeptember 29.

A Zene Vilagnapja oktober 1.
A Magyar Kultara Napja januar 22.
A kommunista diktatirak dldozatainak emléknapja  februar 25.
A viz vilagnapja marcius 22.
A holokauszt dldozatainak emléknapja aprilis 16.
A nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

Az intézmény tanévhez, nevelési évhez kotodo hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyito
Tanévzaro
Ballagas
Golyaavatas
Szalagavat6
Farsang

Egyéb rendezvények

tanulmanyi versenyek ¢s vetélkedok

koltészet napja

Fold Napja

kihivas napja

az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei
sportrendezvények, kupak és bajnoksagok
hagyomanyos nyari taborok (példaul sporttabor)

2. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény anyagi lehetdségének fliggvényében a kerek évfordulokon évkonyvet ad ki sajat
miikédésérol, a pedagdgusokrol és a tanulokrdl, valamint a kiemelkedd eseményekrdl. Az
évkonyv anyagéanak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuloi egyarant részt vesznek.
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3. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai
> Unnepi viselet:

Lanyok szamara egyenbluz, sal és sotét szoknya (esetleg nadrag);
Fiuk szamara fehér ing, nyakkendd, sotét nadrag, illetve 6ltony.

> A Szent Laszlo6 AMK lobogoja
Fehér selyem nemzeti szinii fogazattal.

Az egyik oldalon

Pajzs alakban Madria lathato kék hattérrel, aranyozott mezdben, eziist ciszterci keret, melynek
kozéppontjaban a kék “Maria-monogram” van. A pajzs alakot félkor ivben a Miasszonyunkrol
Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata jelmondata veszi koriil. Feliil: “Senkinek sem artani,”.
Alul: “mindenkinek hasznalni”.

Masik oldalon

Ko6zépen a magyar allami cimer, amelyet félkor ivben az intézmény neve vesz kortil.
Feliil: “Szent Laszlo”.

Alul: “Altalanos Miivel3dési Kozpont™.

> A Szent Laszl6 AMK cimerpajzsa

Pajzs alakban Maria-kék hattérrel, aranyozott mezdben, ciszterci keret, amelynek kdzéppontjaban
a kék Maria-monogram van. A pajzs alakot félkor ivben a Szent Laszlo Altalanos Miivelddési
Kozpont felirat veszi koriil, alul a Baja felirattal.

> Sportdltozet

Fehér pol6 a Szent Laszlo AMK éppen aktualis monogramjaval, sportcipd, évszaknak megfeleld
also.

4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos altalanos feladtok és elvarasok

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanulok szamara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok €s tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.
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5. Az intézményegységek és tagintézmények sajatos hagyomanyapolasa

Szent Laszl6 Altalanos Miivel6dési Kozpont Altalanos Iskolaja

papirgyljtés;

,Hozd a formad, Szent Laszl6!”- szabadidds ¢és életviteli programsorozat;
iskolai mesemondo verseny;

karacsonyi vasar;

betlehemes jaték — bemutatok az iskolaban és a varos szocialis és egészségiligyi
intézményeiben, varosi programokon;

nyilt iskolai hét az éltalanos iskoléban;

iskolai versmondé verseny;

,»A Biblia vildga” — hittanos vetélkedd szervezése (az Iskolahét rendezvényének
keretében);

német nyelvi tabor;

4. osztalyosok elsé gyonasa;

anyak napi megemlékezések osztalykeretben;

8. osztalyosok tancvizsgaja,

4. osztalyosok elsdaldozasa;

zarovizsga a 8. osztalyosoknak.

Szent Laszlé Altalanos Miivel6édési Kozpont Lukin Laszlo EZI és AMI

csaladi Nap;

hazi mesemondoé verseny;
Mikulés hangverseny déleldtt;
karacsonyi vasar;

karacsonyi hangverseny;
sziilok neveldk balja;

hazi versmondo verseny;
anyak napi miisorok;
kulturalis bemutato.

A kollégium hagyomanyai

Az éves munkatervben, illetve eseménynaptarban kell rdgziteni az adott tanévben megtartando
rendezvényeket. A nevelbtestiilet hatarozza meg az linnepélyek, megemlékezések, rendezvények
id6épontjat, azok lebonyolitasaért felelésok személyét. A feladatok elosztasanal figyelembe kell
venni, hogy a nevelOk terhelése egyenletes legyen, az idopontok ne torlddjanak, €s ne tlitkzzenek

az intézményi rendezvényekkel.

Hagyomanyos rendezvények: Golyaavatd, Mikulds, Karacsony, Ballagas,

Napok...stb.
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XI. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi teendOket az intézményegységekhez kijelolt iskolaorvosok éves munkaterv
alapjan végzik. Az iskolaorvosokkal az intézményvezetok, illetve az ifjisagvédelmi felelds tartja
a kapcsolatot. Az orvosi vizsgalatok rendje szempontjabol a legfontosabb szabaly a tanitasi ora
védelme. Orvosi vizsgalaton a tanulok csak felndtt kisérd biztositasaval vehetnek részt.

Az intézményben védoné dolgozik. O a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban és
helyszinen fogadja az egészségiigyi problémakkal bajlédo tanuldkat.

Az iskolaorvosi ellatds a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az intézményigazgatd és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megallapodéas alapjan az iskola-
egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti vizsgélata és ortopéd sziirése;

a konnyitett és gyodgytestnevelés besorolasanak elkészitése;
a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése;
szinlatas és latasélesség vizsgalata;

fogaszati kezelés.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a
tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond a tanév elején elkészitett, az intézményvezetdnek
leadott litemtervben jelzi. Az osztalyfénokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyuk tanulo6i az orvosi vizsgdlatokon megjelenjenek, az iskolatitkar tdjékoztatja az aktualis
egészségiigyi ellatasrol. A sziilét minden esetben tajékoztatni kell.

2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlddése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az orarendbe illesztetten 2-3 testnevelésoran vesznek részt, a tobbi napon a
testneveld tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket.

Az egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel,
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A
tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelésérakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggden — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tandr vezeti.
A gyogytestnevelési foglalkozasokon az ¢érintett tanulok szédmdara sziikséges specialis
gyakorlatokat végeznek.

A gyogytestnevelési ellatds és a gyogyuszas kotelezd egészségvédd alapellatds a raszoruld
tanulok részére.

A tanuldk edzettségi allapotat a testnevelok minden tanév elején az altaluk valasztott mérési
metodusok alapjan felmérik. Errél kimutatdst készitenek. A kimutatds elemzését az
intézményvezetés és a sziildi kozosségek rendelkezésére bocsatjak.

3. Az egészséges ¢letmodra nevelés

A gyermekek, tanulok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségesse teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, védond, kiilsé szakember az osztalyfonok kérésére a tanulok
egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eléadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairdl
(dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) az életkoruknak megfeleldé modon
tdjékozodhassanak.

4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban
Az dvodaorvos teendoi:

e hetente egyszer latogatja az 6vodat a véddndvel egyiitt;

e ¢vente egyszer vizsgalja végig a csoportokat, amely suly- és magassagmérést, fogaszati,
ortopédiai jellegli vizsgalatot, valamint gyermek-belgyodgyaszati és szemészeti vizsgalatot
jelent. A kiszlrt eseteket a megfeleld szakambulanciara, illetve hazi gyermekorvoshoz
iranyitjak;

e Dbeiskolazas el6tti iskolaérettségi vizsgalat a hallasszliréssel megtorténik;

e jarvanyveszély esetén (példaul scarlatina, enteritis, hepatitis) segit annak elharitasaban, az
ovodaban gyogyszert nem ir fel, ha szlirés kozben beteget talal, tiineti kezelést alkalmaz,
¢s haziorvoshoz iranyitja;

e az 6vodasok és a dolgozok részére preventiv szereket ir fel (14z-, f4jdalomcsillapito).

Fogaszati kezelés:

Evi egy fogaszati sziirdvizsgalat torténik az Gsszes gyermekre kiterjedéen. A kisziirt esetek
kezelése részben az 6voda altal szervezett forméaban torténik.
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XII. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéinek, pedagogusainak, mas alkalmazottainak
feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

Minden pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megoOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarol meggyd6zodjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, hogy
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményegység vezetdje, vezetdhelyettese, gondnoka a tanév eleji bejarason ellendrzi, hogy
az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszk6zok biztonsagos mitkddtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyzokonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elhéritasara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibak, baleseti ¢és veszélyforrasok elharitasat a gondnok szervezi, teljesitését a vezetohelyettes
ellendrzi.

A tanév soran a vezetohelyettes kéthavonta koteles a gondnokkal balesetvédelmi szemlét tartani.

Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagogus kotelessége a veszély elharitdsa. Ha szdmara
megoldhatatlan a veszély elhdritdsa, koteles haladéktalanul irdsban tdjékoztatni az
intézményvezetd helyettesét. A vezetOhelyettes feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az
elharitas érdekében utasitdsadas a gondnoknak, karbantartonak, illetve kiils szakember bevonasa
a veszg€ly elhéritasaba.

Intézkedések baleset esetén

Baleset esetén a pedagogus, illetve a bajt érzékeld feln6tt alkalmazott haladéktalanul koteles
jelenteni az intézményvezetésnek, ha az intézmény tanuldja balesetet szenvedett. Az
intézményvezetd tajékozodas utan, mérlegelve a baleset stilyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi
segitséget kér, és tajékoztatja a sziil6t a balesetrdl.

A Dbalesetvédelmi felelds koteles kivizsgalni a tanuldbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentdlnia kell, illetve eleget kell tennie a szilikséges
bejelentési kotelezettségnek.

A harom napon til gyogyuld balesetekrdl a balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet készit, az
intézményegység vezetdje pedig a jogszabaly szempontjai alapjan kivizsgalja az tligyet.
Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,

kirdndulason, egyéb programon tanul6i baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a rendOrséget, a sziiloket.
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Az intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

Tanul6i baleset esetén az intézmény teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét. A tanuldi
baleseteket a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2. szami mellékletében eldirt nyomtatvanyon
tartja nyilvan, és haladéktalanul kivizsgalja a harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldi
baleseteket. Feltarja a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ennek soran
lehetové teszi a sziiloi szervezet és a didkonkormdanyzat képviseldje részvételét a baleset
kivizsgalasaban.

A Dbalesetrol készitett jegyzOkonyv 1-1 példanyat a kivizsgéalas befejezését kovetden, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, atadja a tanuldnak
(kiskort esetén a sziilonek), illetve irattarba helyezi. Ha a jegyzOkonyvet a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell
indokolni.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds kdrosodasa, életveszélyes
sériilés, sulyos csonkulds, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgéalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

A Dbalesetvédelmi felelés koteles a tanév zarasa, értékelése el6tt irasban beszamolni az
intézményvezetdnek a munkavédelmi-balesetvédelmi munkarol, a tanulobalesetek alakulasarol.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszkdzok leirdsat, a jelentési
kotelezettség formajat a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 2. szamt melléklete tartalmazza.

A szaktantermekben csak tanari felligyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szaktantermekben
levd technikai eszk6zok, berendezések, anyagok haszndlata csak az erre hivatott és kiképzett
szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanuloi kisérlet el6tt, géphasznalat, eszkozhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
Az 6vodavezetd feladata:

e az Ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobdlése;

e abalesetveszélyes eszkdzO0k megjavittatasa;

e ameglévo eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellenorzése;

e a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belépd Uj dolgozonak a belépésekor
munkavédelmi oktatést tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.

Az 6vodapedagdgus feladata:

e abalesetet okozhato targyak rendeltetésszerti hasznélata a gyermekek kozott;
e 4lland¢ feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban.
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A gyermekek ovodai ¢€letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkdzok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megorzésére ¢és a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.

A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartdsa oly modon torténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany esetén,
vizes lindleumon, mozgéasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a sziikséges szabalyok
kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
az 6vodavezeto tajékoztatasa!

A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran koteles a mieldbbi
részletes tajékoztatasra (6vodavezetd, sziilo felé).

Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idon beliil szakrendelobe
szallitani. A gyermekek kisebb 0vodai sériilésérdl is tajékoztatni kell az 6vodavezetot.

Minden o6vodapedagdgusnak, illetve alkalmazottnak a munkaiddé alatt tortént balesetekrdl az
ovoda intézményegység vezetdje és a balesetvédelmi felelds felé jelentési kotelezettsége van.

A dajkék és kisegité munkakorben dolgozok feladatai:

e munkaeszkdzeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e csak jo allapotban 1évd eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az 6vodavezetd tajékoztatasa.

A gyermekbalesetekkel dsszefliggd eldirasok:

Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhatd gépek, eszk6zok, elektromos
késziilékek (elektromos féz6lap, elektromos tlizhely, vasalo, kavéfézo, porszivo, diavetitd, diapol
vetitd, téve, vided, radidsmagnd...) kozelébe gyermek ne keriiljon.

Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

e szurd-vago eszkozok (ollo, kés),
e tornaszerek, udvari maszokak, csuszda, hinta,
e fliirdomedence.

A kozmiivelodési egység dolgozdoinak feladatai a gyermekbalesetek, tanulobalesetek
megelozése érdekében

Az egység minden dolgozdjanak jelentési kotelezettsége van a csoport vezetdje felé a
munkaiddben tortént balesetekrol.

A dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépé 0j dolgozonak a belépésekor a kozmiivel6dési
egység vezetdje munkavédelmi oktatést tart, amelyet a munkavédelmi naploban dokumental.
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XIII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

1. RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

baleset,

bombéaval val6 fenyegetés,

thz,

illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

2. A rendKkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményegység vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

3. A vezetok feladatai

Az intézményegységekben tortént rendkiviili eseményrdl az intézményegység-vezetd az igazgatot
haladéktalanul t4jékoztatni koteles.

Az 1gazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb
megtorténjen.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az
¢épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, tanuldk feliigyeletét ellatd pedagdgusok, gondozondk a bombariado terv
alkalmazaséaval vesznek részt.

5. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az intézményigazgatod,
illetve az intézményegység-vezetd hoz. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és milkodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének iddtartamardl, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatdsag
informécidja szerint az intézményigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.
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A bombariad6é miatt kiesé 6rak potlasarol a téli, tavaszi €s nyari sziinid6 terhére hoz intézkedést
az intézmény vezetdje.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

Bombariadd esetén az AMK érvényes bombariadd terve szerint kell eljarni, amely a szervezeti és
mikodési szabalyzat melléklete.

6. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitdja az intézményigazgatotol leadott hataskdrben a gazdasagi vezetd. A tevékenység
Osszefogasa ¢és kozvetlen irdnyitdsa az intézményi gondnok feladata. Kdzvetlen vezetoi
feladatokat latnak el az intézményegység-vezetok. A feladatok végrehajtasaban kozremiikodnek
az intézményegységek megbizottai.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariad6 tervéhez.

Az intézményigazgato altalanos feladat- és hataskore

gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol,

koteles intézkedni a felmeriilé hianyossagok potlasardl;

a tlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak;

a tlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendo feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellenorizteti;

ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6zd
tevékenységek ellatdsahoz sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasarol.

A gazdasagi vezeté konkrét iranyitasi feladatai a katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi
tevékenység teriiletén

e kdozvetleniil irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat;

e az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi
tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, €s alairatja az errdl késziilt jegyzOkonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a tizvédelemre
vonatkoz6 éves koltségvetési tervet;

o gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok ¢€s felszerelések nyilvantartdsarol, tarolasarol,
folyamatos felujitasarol és potlasarol;

e kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkozoé tlizvédelmi utasitasokat;

e gondoskodik az iskolai tizolto, élet- és vagyonmentd csoportok megszervezésérol,

o negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezeték. A szemlérdl
jegyzoékonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza,

e a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges modositasokra
javaslatot tesz;
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rendszeresen ellendrizi a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka sorédn az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat, szakvizsgara
valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol;

az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

— alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve  sokszorositott, szdmozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;

— alkalomszer(i tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel €s
tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az engedély csak
ilyen dolgozoknak adhato ki;

— egyéb nyilt langgal jar6 tlizveszélyes munkat megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatasban részesitett dolgoz6 is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjan;

— az engedély eredeti példanyat az alaird dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani;

— az alkalomszert tiizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozé koteles a
munkarol és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezdnek beszdmolni és az
engedély eredeti példanyat visszaadni.

A tiizvédelmi megbizott/felelds feladatai

megszervezi, lebonyolitja a tlizvédelmi oktatast;
folyamatosan ellendrzi a tlizvédelmi szabalyok és utasitasok betartasat;
elkésziti és jovahagyatja az iskola tlizriadotervét, és ennek alapjan megszervezi és
lebonyolitja a tlizvédelmi riadot;
kidolgozza ¢és jovahagyja a tlizvédelmi hazirendet, gondoskodik tartalméanak
ismertetésérol;
meghatdrozza és ismerteti az iskolai tiizjelzés modjat;
a tizvédelmet érintd valtozasokrol tajékoztatja az iskola tlizvédelmi vezetdjét;
tliz esetén teljesiti riasztasi és karenyhitési kotelezettségeit;
kapcsolatot tart tlizvédelmi kérdésekben az illetékes tlizvédelmi hatosagokkal;
tevékenységéhez éves munkatervet készit, amelyben meghatdrozza az iskola dolgozoi
tizvédelmi képzésének tervét, az idészakos ellendrzésének tervezett idépontjat;
a tlizvédelmi szabalytalansagot elkovetokkel szemben az iskola igazgatdjanal fegyelmi
feleléségre vondst vagy biintetdeljarast kezdeményezhet;
a tlizvédelmi megbizott koteles figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok, eldirasok
megtartasat, tobbek kozott:
— a nyilt lang, a dohanyzas tilalmara vonatkozé tablak kifiiggesztését, a
rendelkezések betartasat;
— atlizolto késziilékek mindségi €s ellendrzési jegyének meglétét €s érvényességét;
— a helyiségek tlizvédelmi utasitdsdnak tartalmi szabdlyszerliségét és azok
kifiiggesztését;
hidnyossag esetén intézkedést kérni a kozvetlen vezetdjétdl vagy jelenteni az intézmény
vezetdjének.
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A kollégiumra vonatkozo kiilon szabalyok

Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézményben az ifjusdgvédelmi feladatok 0sszehangoldsat, irdnyitasat ifjisagvédelmi felelds
tanar végzi, de minden pedagdgus kozremikddik megoldasukban.

Alapvetd feladatok:

e A kollégistdk ¢és a sziildk tajékoztatdsa azon lehetOségekrdl, melyekkel ¢élhetnek.
(Személyekrol, intézményekrdl, ahova problémaik megoldasaért fordulhatnak.)

e Anyagi veszélyeztetettség esetén gyermekvédelmi tadmogatds megallapitasanak
kezdeményezése.

o Egyéb veszélyeztetd okok esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

Egylittmiikodési lehetdségek kihasznalasa:

polgarmesteri hivatalokkal, jegyzdvel;

a csaladsegitd ¢és gyermekjoléti szolgalatokkal;

a nevelési tanacsadoval;

iskolaorvossal, hdziorvossal s az intézmény védéndjével,
drogambulanciaval, pszicholdgiai szolgalattal.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos pedagogiai tevékenységek:

segitd beszélgetés, személyes talalkozas;

mentalhigiénés és egyéb egészségvédelmi programok, drogmegeldzés;

sziilékkel valo egyiittmiikodés;

sziiloi értekezletek adta lehetdségek kihasznalasa;

felzarkoztatas, tehetséggondozas, palyavalasztas segitése;

helyi és orszagos tamogatdsok megszerzésének, palyazatokon, 0Osztondijakon valo
részvételek segitése.

Gyermekbaleset megelozésének feladatai ill. baleset esetén teend6 intézkedések

A tanuldkat tanév elején kollégiumi kozgyiilésen, illetve csoportfoglalkozas keretében
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni. Ismertetni kell a tanulokkal a veszélyeket, a helyes
magatartast, a baleset esetén teendd feladatokat, a bejelentési kotelezettségiiket. Az oktatasrol
jegyzokonyv késziil, amit a tanuloknak ala kell irniuk.

Baleset esetén a tanuloknak azt haladéktalanul jelenteniiik kell a legelobb elérhetd neveldnek,
tigyeletesnek, csoportvezetdnek €s a kollégium vezetdjének. A balesetrdl jegyzokonyv késziil, és
nyilvéan kell tartani. Hirom napon tul gydgyulo sériilést ki kell vizsgalni.

(11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 2. sz.melléklet )
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Tiizvédelmi oktatas

Evente egyszer tlizvédelmi oktatast kell szervezni, melyet kollégiumi kozgyiilés, vagy
csoportfoglalkozas keretében a munkavédelmi felelés €s a csoportvezetd tanar tart. Jelenléti
iveket kell vezetni a tanulokrol. A részvétel minden tanuld és neveld részére kotelezd. Evente
egyszer tlizriadd probat kell tartani.

Bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

A bejelentésrél az igazgatot azonnal értesiteni kell. A hangos bemondén keresztiil kell a
tanulokat felszolitani az épiilet elhagyasara. A tanuldknak idéjarasnak megfeleld oltézetben
haladéktalanul el kell hagyniuk az épiiletet a kivonulasi tervnek megfeleléen. A nevelok a
tanulok irdnyitdsaban segédkeznek. Az épiiletbe csak a bombariadd lefijasa utdn lehet
visszamenni.

XIV. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportegyesiilet és az
intézményvezetés kozotti kapcsolattartas

A tanordkon szervezett testnevelésen kiviil az intézmény adottsagait kihasznalva kindl alland6
sportolasi lehetdséget. Kiemelt sporttevékenységként kezeli a labdajatékokat (kosarlabda,
kézilabda, roplabda, labdartigas, floorball...), valamint az atlétikdt. A mindennapi testedzés
biztositasa érdekében az 1 — 4. évfolyamon labdas képességfejlesztést €s teniszoktatast tart a
sportcsarnokban. A felsdbb évfolyamokon pedig tomegsport keretei kozott szakosztalyi
szerkezetben nyujt lehetdséget a sportolasra.

Az iskolai sportkor feladatait a DSE latja el az intézmény és az egyesiilet kozotti megallapodas
szerint.

A kapcsolattartas elsdsorban az iskolai intézményegység-vezetd feladata.

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a DSE szervezésében
miikddtetett szakosztalyokkal biztositja. A szakosztalyok munkédjdba minden tanulo

bekapcsolodhat.
Az intézményigazgatd évente egyszer — vagy kozvetleniil, vagy valamely vezetd testiileti szerv
elotti  tajékoztatassal — értékeli az egyiittmiikodést, és sziikség szerint kezdeményezi a

megallapodds modositasat.

XV. Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos egyes kérdések

Az iskola intézményegység a tankdnyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIIIL. térvény 6-8/C §-
ai, valamint a torvény végrehajtasara kiadott 23/2004. (VIL. 27.) OM-rendelet 22-23. §-a alapjan
végzi a tankOnyvelldtds megszervezését, ¢s alakitja ki a tanuléi tankOonyvtamogatas, a
tankonyvrendelés rendjét, figyelemmel a kozoktatdsrol szolo 1993. évi torvény 118. §-anak (5)
bekezdésében irt szabalyokra, tovabba a pedagogusok azon jogosultsagara, hogy a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével megvalaszthatjdk az alkalmazott tankonyveket.
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1. A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A pedagogus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriild ismereteket €s tananyagot, a
nevelés-oktatas modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program keretei kozott élhet.

A pedagdgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvélassza az alkalmazott tankonyveket, de
ezzel a jogosultsagaval egy k6zosség, a nevelbtestiilet tagjaként élhet, korlatozza a helyi tanterv,
amely a tankonyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

Mindezek alapjan a szakmai munkak6zosség kozos dontése hatarozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a teljes tankdnyvcsomag
vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Tanitasi év kdzben a meglévd tankdnyvekre vonatkoz6 dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a
sziilére fizetési kotelezettség harul.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével az
intézményigazgatd/intézményegység-vezetd hatdrozza meg.

Az intézményigazgatd/intézményegység-vezetd dontése eldtt felméri,
e hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbol torténd
kolcsonzéssel;
e hany tanuldnak lehet biztositani a tanuldszoban, napkdziben elhelyezett tankonyvekhez
vald hozzéaférés utjan a tankonyvellatast;
¢ hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

A felmérés eredményérdl tajékoztatja az iskolaszéket, az iskola sziil6i szervezetét és az iskolai
diakonkormanyzatot, s kikéri véleményliiket a tankonyvtamogatas rendjérdl.

Az iskola tanuléinak csoportjai

e atanulok azon csoportja, akiknek a jogszabaly alapjan jar normativ kedvezmény
e atanulok azon csoportja, akiknek az iskola egyedi dontése alapjan jar kedvezmeény
e atanulok azon csoportja, akik a tankonyvcsomag teljes vételarat kifizetik

A jogszabaly szerint kedvezményben nem részesiilé tanulok tAimogatasanak szempontjai

e az ¢vfolyamon meghatarozott tankdnyvcsomag teljes ara
e atanul6 szocialis helyzete
e a gyermekvédelmi felelds, osztalyfonok véleménye

Utemezés
e Minden év november 15-ig tajékoztatni kell a sziiléket, hogy milyen feltételek mellett lehet
igénybe venni a tankdnyvpiac rendjérdl szold torvényben meghatarozott kedvezményeket,

tovabba felmérni, hogy hanyan jogosultak a jogszabaly szerinti kedvezményre.
Felelds: intézményigazgatd/intézményegység-vezetd, tankonyvfelelds.
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Fel kell mérni tovabba, hogy hany tanul6 igényelhet kedvezményt az iskola dontése alapjan.
Felelos: osztalytonokok, gyermekvédelmi felelOs.

e Minden év november 30-ig a felmérés alapjan tajékoztatast kap:
- a nevelotestiilet;
- az iskolaszék;
- a DOK.
Felelds: intézményigazgatd/intézményegység-vezetd, tankonyvielelds.

e Minden év december 15-ig a neveldtestiilet meghatarozza a tankonyvtamogatds modjat, €s
errdl irasban értesiti a sziilot.
Felelds: tankonyvfelelds.

e Minden év januar 20-ig a munkakdzosségek dontenek a valasztott tankdnyvekrol.
Felelds: munkakdzdsség-vezetok.

e Minden év januar 30-ig a sziil6i szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményezi a
tankonyvjegyzéket.
Felelds: intézményigazgatd/intézményegység-vezetd, DOK-vezeto.

e Minden év februdr 15-ig az intézmény elkésziti a tankonyvrendelést, megbecsiilve a varhatd
tanuldlétszamot.
Felelds: tankonyvfelelOs.

e Minden év junius 10-ig az intézmény kozzéteszi a konyvtarbol kdlcsondzhetd kotelezd és
ajanlott tankonyvek jegyzékét.
Felelds: konyvtaros.

e Az intézmény minden ¢év junius 15-ig kéri a normativ kedvezmények iranti igény
dokumentumokkal valé megerdsitését.

A tartés hasznalatra késziilt tankonyvet kolcsonzés utjan kell a normativ kedvezményre
jogosultak birtokaba adni.

A konyvtarbol kikolesonzott tankdnyvek esetén a kiskort tanuld sziiléje koteles megtériteni az
iskoldnak a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart, nem kell megtériteni
azonban a rendeltetésszerli hasznélatbdl szarmazod értékcsokkenést. A sziild kérésére, egyéni
elbiralas alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, illetve elengedhetd.

A kolesonzott tankonyv a tanuld részére értékesithetd. A sziild megvasarolhatja a tankonyvet, az
adott tankonyvbdl folytatott tanulmanyok végeztével, vagy a tanuloi jogviszony megsziinésekor.
A hasznalt tankOnyv ara a tankonyv konyvtarba valo felvételekor érvényes tankonyvjegyzékes ar.
Ezt az arat iskolai csekken kell befizetni a koltségvetés szamlajara. Ezzel parhuzamosan a
tankonyv az iskolai konyvtar allomanyabol kivezetésre keriil.

Az intézményi tankonyvellatas feladatait az intézményigazgatd/intézményegység-vezetd altal
megbizott tankonyvfelelds latja el.
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A tankonyvfelelds tartja a kapcsolatot a tankonyvforgalmazodval. A tankonyvfelelds koteles
folyamatosan tajékoztatni az intézményvezetot. A tankonyvtamogatés felhasznalasarol részletes
elszamolast, 0sszesitést koteles késziteni, amely az elszamolas alapjat képezi.

A jogszabdly szerint jard normativ tamogatast intézménylink a tankonyv ellenértékének
kifizetésével oldja meg. Az intézmény a tankonyvforgalmazonak utalja at a tankdnyvtdmogatas
Osszegét.

XVI. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizdrdlag olyan rekldm
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatasi,
mivelddési célt szolgal:

e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti;

e a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti;

o az egészséges ¢letmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetéségeket boviti;

e akultara, a miivelédés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgylijteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorflizeteinek terjesztése).

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem litkézik. Az orszégos €s helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajekoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
Oonkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személyesen targyal, és kot szerzddést.
Szerzddéskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény terliletén beliil, valamint a K6zosségi Hazban reklam, tajékoztatd elhelyezését —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény
hasznaldinak korét érinti, érintheti — az intézményigazgatd személyesen engedélyezi. Egyéb
esetben — a tartalomtol fiiggden — a reklamozast az illetékes egységvezetd engedélyezi.
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XVII. Az intézményi iskolai konyvtar miikodési rendje

1. A konyvtar feladatai

Az intézményi iskolai konyvtar tervszeriien, folyamatosan, az iskolai gyljtékornek megfeleléen
fejleszti allomanyat, biztositva ezzel a tanuldshoz, tanitdshoz, olvasasfejlesztéshez sziikséges
alapvet6 informaciohordozokat.

Az iskolai konyvtar az iskolaban foly6 oktato-neveld munka szellemi béazisa, kozponti szerepet
tolt be az olvasasi, konyvtar-pedagdgiai tevékenységben. Sajatos eszkozeivel megalapozza a
tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a tanulok Onmivelési, kivanatos olvasasi
szokésainak kialakitasat.

Segiti tovabba a pedagégusok pedagdgiai, szakirodalmi informécioinak kielégitését.
Tajékoztatast nyujt a munkakdzosségek, tanulok részére a dokumentumokrdl, a konyvtari
szolgaltatasokrol. Segiti az Ovodapedagdgusok, gondozondk, koézmiivelddési szakemberek
szakmai informécios igényeinek kielégitését.

Igény szerint helyt ad a konyvtarra épiilé csoportos vagy osztalyfoglalkozdsok megtartasahoz,
biztositja az ehhez sziikséges dokumentumokat. A konyv- és konyvtarhaszndlati készségek
fejlesztését konyvtarhasznalati orak tartasaval biztositja.

Nyitvatartasi idoben gondoskodik az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatarol. A csak
helyben hasznalhat6 dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kdlcsonzi.
2. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalati rendje
Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak igénybevevoi, a konyvtar hasznaloi:
az iskola tanuloi;
az iskolai pedagogusok;

az 6voda intézményegység pedagdgusai;
az intézmény szakalkalmazottai és alkalmazottai.

Elsédleges feladata a neveld-oktatd munka segitése, ezért mind a tanuloknak, mind a nevel6knek
biztositott az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalat.
Allomanyat — a helyben hasznalhatéo dokumentumok kivételével (kézikdnyvtar) — kdlesonzi.

A kolcsonzés, beiratkozas modja

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja alanyi jogon konyvtari tag, beiratkozas az elsd
kolesonzés alkalmaval torténik.

A kolcsonzés modja

e A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad
kivinni. A kdlcsonzésrdl a konyvtar nyilvantartast vezet. (SZIREN konyvtari program)
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e Az iskolabdl eltadvozoé tanuld a tdvozas elott koteles a konyvtarostol nyilatkozatot kérni,
amellyel igazolja, hogy a konyvtarral szemben tartozas nem terheli.

¢ A megrongalt vagy elveszitett dokumentumok esetében a kolcsonzé koteles a konyvtar
altal megallapitott kartéritési 6sszeggel az okozott kart megtériteni.

e A konyvek kolcsonzési ideje altalaban 4 hét (szlikség esetén hosszabbitas kérhetd).
Kézikonyveket és folyoiratokat 1 napra, esetleg hét végére lehet kdlcsondzni.

o DVD-k kolcsonzése tanulok szamara kizardlag vizsgak, versenyek eldtt lehetséges.

o A letéti dllomany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobakban és
szaktantermekben.

o A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at a tanév végén pedig visszaadjak a megbizott
neveldk, akik felelnek az atvett allomanyért.

o A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Nyitvatartasi ido

Altalaban hétf6t6] péntekig 8*° — 13% 6ra kozott.

A konyvtar nyitvatartasi ideje a tanév rendjének és helyi programjanak megfeleléen évenként
valtozhat.

Konyvtarhasznalati, magatartasi szabalyok

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk, hogy

e fegyelmezetten ¢és csendesen viselkedjék a konyvtarban;
e akolcsonzés szabalyait maradéktalanul tartsa be;
e pé¢ldamutatd magatartdsaval masokat is a konyvtar helyes hasznalatara buzditson.

3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz a feltételeket az iskola az intézmény
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos fejlesztés biztositott legyen. Az
intézmény gazdasagi vezetdje biztositja a napi mitkodéshez sziikséges irodaszereket, technikali
eszkozoket, szocialis feltételeket.

A konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata. A
konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds, ezért tudta nélkiil
konyv nem vasarolhato.

XVIII. Egyéb rendelkezések
1. A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohdnyzas. Az intézmény bejaratanal a tilalmat kiilon tabla is jelzi.
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2. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei

Jogszabalyi meghatarozés: Kt. 118. § (10) bekezdés
Az intézmény kollektiv szerzddése rendezi.

Kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités adhatd annak a pedagoégusnak:

e aki szaktanari munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, bemutatdé oOrakat, illetve
pedagbgiai vagy szaktargyi kérdésekrdl szolo eldadasokat tart, eredményes szakmai
munkakozosséget vezet, aktivan részt vesz a munkakozdsségi munkaban, segiti a
palyakezdo fiatalokat;

o aki szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitasaban;

o aki kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén;

o aki osztalyfonoki neveldmunkéjidban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres tevékenységet
folytat a tanulok palyavalasztasanak elokészitésében;

o aki részt vallal a tanulok évkozi szabadidos, illetve sporttevékenységének szervezésében
¢s lebonyolitasaban (példaul szakkort vezet, sokrétli tevékenységet valdsit meg a
napkoziben, kiranduldsokat vezet);

o aki részt vallal az intézmény szervezeti €letét kialakit6 munkaban (példaul az orarend, a
helyettesitési rend, az ligyeleti rend elkészitésében);

o aki szerepet vallal a gyerekek sziinidei tdboroztatasaban.

A keresetkiegészitésre vald jogosultsdg soran eldnyben kell részesiteni azt, aki az intézményi
teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, tanitdsi évben keresetkiegészitésben
részesiilt, feltéve, hogy a mindségiranyitasi programban meghatarozott ciklusidd nem telt el, és a
munkaltatdé megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

XIX. Zaro rendelkezések
1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat moddositdsa csak nevel6testiileti elfogadassal és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek (sziildi szervezet, didkonkormanyzat)
egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A nevel6testiilet — legalabb
évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a
kozalkalmazotti tanacs véleményezi, a nevel6testiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a

neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve tanUsitja. A jogszabdly szerint meghatarozottak
véleményt nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

Az AMK szervezeti és miikodési szabalyzatat az alkalmazotti értekezlet a 2011. oktéber 19-én
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat jogszabalyban meghatarozott részeit a sziiléi szervezet
2011. oktéber 20-an megtartott értekezletén véleményezte, illetve a jogkdrébe utalt fejezetekkel
kapcsolatban egyetértését adta.

A didkonkormanyzat a szervezeti és miikodési szabalyzatot 2011. oktéber 20-an véleményezte
¢s elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét a kozalkalmazotti tanacs véleményezte.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a fenntartd 2011. oktéber 25-én jovahagyta.
Ezzel a korabbi szervezeti ¢s miikddési szabalyzat érvényét veszitette.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

e konyvtari gylijtokori szabalyzat;
o adatkezelési szabalyzat;
e atankdnyvrendelés szabalyali;

Jelen szabdlyzatok a szervezeti és miikodési szabdlyzat szerves részét képezik, elfogadasuk,
modositasuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadasi, modositasi rendjével.

A mellékletben szerepld tobbi — az intézmény miikodését, a neveld-oktatd munkat meghatarozo —
szabalyzat igazgatdi utasitasként szabdlyoz. Ezek a szervezeti és milkddési szabalyzat
valtoztatdsa nélkiil 1s modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irds, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése alapjan ez sziikségessé valik.

Az intézmény miikodését meghatarozo szabalyzatok:

a diadkonkormanyzat miikodési rendje;
a konyvtar miikodési szabalyzata;

a sportegyesiilrt miikodési szabalyzata;
adatkezelési szabalyzat;

az iskola altal alkalmazott zaradékok;
belsd ellendrzési szabalyzat;
bizonylati szabalyzat;
es¢lyegyenldségi szabalyzat;

eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata;
gyakornoki szabalyzat;

informatikai szabalyzat;

iratkezelési szabalyzat;
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kollektiv szerzodés;

leltarozasi szabalyzat;

munkakori leirasok;

munkavédelmi szabalyzat;

onkoltség-szamitasi szabalyzat;

Orzés-védelmi szabalyzat, biztonsagi €s polgari védelmi szabalyzat, bombariadoterv;
pénztari szabalyzat;

selejtezési szabalyzat;

szamlarend;

szamvitel politika;

sziil61 valasztmany szervezeti és miikodési szabalyzata;
tovabbképzési program;

tlizvédelmi szabdlyzat és tlizriado terv.

............................ y veereres €V teriieeneeenn., hONAP ... NAP
intézményigazgato
P. H.
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XX. Nyilatkozatok

104



Mellékletek

1. szamu melléklet

A SZENT LASZLO ALTALANOS MUVELODESI KOZPONT
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

GYUJTOKORI SZABALYZAT:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az intézmény forraskézpontjaként biztositsa az
intézményben folyd tanulds/tanitds, nevelés folyamatdhoz sziikséges, a tanitdsi oOrdk
megtartdsdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat, informacidhordozokat.

a fogyljtékorbe, a konyvtar méasodlagos funkciojahoz kapcsolddod forrasok a mellékgytijtdkorbe
tartoznak.

A FOGYUJTOKORBE TARTOZNAK:

— az altaldnos ¢és szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei,
segédletei;

— a kiilonboz6 tantargyak és szaktargyak tanuldi munkéltatdsahoz sziikséges ismeretk6zld és
szépirodalmi forrasok,

— a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zld és
szépirodalmi dokumentumok;

— akdtelezo és ajanlott irodalom;

— aziskola szellemiségének megfeleld, romai katolikus vallds primer és szekunder irodalma;

— avilag- és magyar irodalom tananyag 4ltal meghatarozott szerzok és miiveik;

— a pedagogiai és pszichologiai enciklopédikus jellegli munkdi, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, neveléslélektani ¢és  fejlédéslélektani,
szocioldgiai, jogi forrasok;

— atanari segédkonyvek, kézikonyvek;

— az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok;

— az iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékei;

— az iskolaban folyd munkat szabdlyoz6 és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

— az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

— akonyvtari szakirodalom és segédletek.

A MELLEKGYUJTOKORBE TAROZNAK:

— a pedagdgia hatartudomanyainak (szocioldgiai szociografia, statisztika, jog stb.) sszefoglalo
munkai , és a napi iskolai gyakorlathoz felhasznalhat6 miivei;
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a tananyaghoz kozvetve kapcsolédo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, illetve

kiegészitd forrasok;

— atanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotddo ismerethordozok;

— a neveld tevékenységet, (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfejlesztés stb.) a tanulok
személyiségének sokoldalu fejlodését hatékonyan tdmogatd, értékes szépirodalmi alkotasok,
ismeretkozl06 forrasok;

— aromai katolikus vallason kiviili vallasok irodalma.

A GYUJTEMENY FORMAI MEGHATAROZASA':

I. Nyomtatott dokumentumok:
1. konyvek (ideértve tankdnyvek, atlaszok stb.)
2. 1ddszaki kiadvanyok (periodika)
3. egyéb nyomtatott dokumentumok
II. Audiovizualis ismerethordozok: dia, hanglemez, magnokazetta, CD-lemez, videofelvétel)
II1. Szamitogéppel olvashato ismerethordozok, programok (pl. CD-ROM)
IV. Egyéb (pl.: kéziratok, pedagodgiai programok, a tanulok palyamunkdi, tanirok kéziratai,
muzedalis anyag stb.)

A KONYVTAR HASZNALAT SZEMPONTJABOL HAROM NAGYOBB - A RAKTAROZASBAN IS
MEGJELENITETT- CSOPORTRA OSZLIK:

1. Kézikdnyvtar (dllomanya nem kdlesondzhetd)

2. Torzsallomany (a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb, kdlcsondzhetd része, két
nagyobb raktari csoportba rendezve: ismeretk6z16 irodalom és szépirodalom)

3. Kiilongyijtemények (periodikumok , AV anyag, muzealis gyiijtemény, helytorténeti
gylijtemény, szdmitogéppel olvashatd ismerethordozok)
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ISMERETTERJESZTO ES SZAKIRODALOM GYUJTOKORI LEIRASA ETO SZERINTI BONTASBAN:

0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes miivel0déstorténet, a kultara, és a
tudomanyok kis-, kz¢ép €s nagyméretii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

Teljességre torekvoen

Alap- és kozépfoku konyvtartani dsszefoglalok, az OPKM Vialogatva
kiadvanyai és egyéb pedagbgiai , konyvtari modszertani
kiadvanyok, az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 miivek
Elséfoku bibliografidk Vélogatva

A konyvtari feldolgozé munkahoz —gyarapitas, nyilvantartas,
bibliografiai leiras, osztalyozas, katalogusszerkesztés—
felhasznalhat6 szabvanyok, segédletei

Teljességre torekvoen

Kis-, kozép, és nagyméretli lexikonok

Teljességgel

1 Filozéfia, bolcselet:

Filozoéfiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak, erkolcsi
kérdésekkel foglalkozo kézikonyvek

Teljességre torekvoen

A pszichologia alapfogalmait, fejlddését, problematikajat
targyalo enciklopédidk, szakszotarak, a pszichologia egyes
agaival foglalkoz6 kézikonyvek koziil az altalanos-, fejlodés- és
neveléslélektan, a szocialpszichologia és s csoportlélektan
alapvetobb miivei

Teljességre torekvoen

A nevelés és a tanulés 1¢lektani kérdéseivel foglalkozo Teljességgel
legalapvetdbb miivek

Kutatasi és vizsgalati modszerek Vilogatva

2 Vallas

Vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a mitologidval, a Vélogatva
Bibliaval, a valléssal foglalkozd ismeretterjesztd munkéak

3 Tarsadalomtudomany

A szocioldgiai és a szocioldgiai modszerek kézikonyvei, a Vialogatva

kozépiskolai korcsoporttal foglalkozé szociologiai kiadvanyok

A csaladjogi torvény és s hozza kapcsolddo csaladjogi
rendelettarak, csalad-, gyermek-, és ifjusagvédelem, gondozas

Teljességre torekvoen

Oktatési jogszabalygylijtemények, miivelddésiigyi rendeletek,
iranyelvek

Teljességre torekvoen

A pedagogiai szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek,
monografidk, modszertani kiadvanyok)

Teljességre torekvoen

A honvédelemrdl sz6l6 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti | Valogatva
munkak

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak Vélogatva
A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrdl sz616 Valogatva

kiadvanyok
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5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia a kornyezetvédelem,
a geoldgia és a csillagaszat 6sszefoglalo kézikonyvei, lexikonok,
enciklopédiak, monografidk, kornyezetvédelmi kiadvanyok

A tantervek
kovetelményrendszerének
megfeleloen valogatva

6 Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges ¢letmoddal, a higiéniaval, a balesetvédelemmel
kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok

Vélogatva

A viziigyi gazdalkodassal, elektronikaval, elektrotechnikéaval,
hirkozléssel, informatikaval €s automatikaval foglalkoz6
kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk ¢s monografiak

A tantervek
kovetelményrendszerének
megfeleléen valogatva

Alap- és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok

Vilogatva

Munkaeszkozként hasznalt kozépszintii szakkonyvek,
ismeretterjeszté mivek

Egy csoport
foglalkozasahoz elegendd
példanyban

Haditechnikai ismeretterjesztd miivek

Erdésen véalogatva

Tanulmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd mitvek

Valogatva

7 Miivészet, szorakozas, sport

Miivészeti lexikonok, albumok, kézikdnyvek, dsszefoglald
munkak, monografiak

A tananyag ¢és az altalanos
mivelddés kovetelményei
szerint valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

A tananyag €s az altalanos
miivelddés kdvetelményei
szerint valogatva

Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Vialogatva

Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, riportkonyvek, | Valogatva

turisztika, természetjaras

8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy résztertilet Teljességgel

bemutato6 szakiranya segédkonyvek, elméleti és torténeti

Osszefoglalok

Munkaltaté eszkdzként hasznéalatos miivek Egy tanul6csoport
1étszamanak megfeleld
példanyszamban

A tananyagon tulmutat6 tajékoztatast segito alap- és kozépszintli
ismeretk6z16 irodalom

Erésen valogatva

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznéalhato
idegen nyelvii segédletek

Erésen valogatva

9 Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy | Teljességgel
részteriiletet bemutato szakiranyt
segédkonyvek, elméleti és torténeti

Osszefoglalok

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

Teljességgel, egy tanuldcsoport 1étszamanak
megfeleld példanyszamban
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A tantargyhoz kapcsolodd ismeretk6z16
irodalom

Erésen valogatva

A fovarosra és keriiletre vonatkozo6
helyismereti-, torténeti kiadvanyok

Erésen valogatva

SZEPIRODALOM

A gytijtés terjedelme és szintjei A beszerzési példanyszam | A gytijtés
mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a Egy vagy kis A teljesség
vilag- és a magyar irodalom bemutatdsara igényével
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és 5 tanulonként, illetve 10 | Kiemelt
ajanlott olvasmanyok tanulonként 1 teljességgel
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars | Kdzepes Teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes
kotetei
A magyar ¢s kiilfoldi népkdltészetet és Kis illetve kdzepes Teljességre
meseirodalmat reprezentald antologiak és torekvoen
gylijteményes kotetek
A nemzetek irodalmat reprezentalo klasszikus | Kis Valogatassal
¢s modern antologiak
Nevelo célzattal ajanlhato, esztétikai értéket | Kis Erds vélogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok miivei
Tematikus antologiak nemzeti, csaladi Egy vagy kis Valogatassal
tinnepekhez ¢és egyeb foglalkozasokhoz
Regényes életrajzok, torténelmi regények Egy Erds valogatassal
kiilondsen a tananyag mélyebb, élményszeri
megismeréséhez
Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, | Kis Erds valogatassal
verses kotetek, a klasszikus és a kortars
irodalom javabol
Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas | Egy vagy Kis Erds valogatassal

szintjének megfeleld, konnyebben érthetd
olvasmanyok

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi
miivel6dését, oktatasat segité szép-, gyermek-
¢s ifjusdgi irodalom

Sziikségletek szerint

Vialogatassal
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KONYVTARI SZAKIRODALOM (A KONYVTAROSTANAR SEGEDKONYVTARA):

— az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

— akonyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tdjékoztato segédletek;

- az allomanygyarapitashoz, allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,
mintakatalogusok, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok;

— konyvtartani Osszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkdhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, targyszojegyzékek, szakmai kézikonyvek, modszertani anyagok;

— a konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok, oraleirdsok, tantargymodszertani,
didaktikai munkadk, feladatgyiijtemények, konyvtarhasznalati tankdnyvek;

— az olvasasra neveléssel, olvasasi szokasok fejlesztésével kapcsolatos elméleti és modszertani
munkak.

KULONGYUJTEMENY : ISKOLATORTENETI GYUJTEMENY :

— az intézmény torténetére ¢és életére vonatkozo kiillonb6zé dokumentumok: az intézmény
pedagdgiai dokumentumai ( helyi pedagdgiai program, kozéptavau és éves munkatervek,
fejlesztési programok, Osszegzd elemzések, értékelések, mérési anyagok, palyamunkak,
iskolai rendezvények forgatokonyvei, kisérleti dokumentédciok, az iskolarél megjelent
publikaciok, az iskola pedagogusainak publikacioi stb.) Ezek a dokumentumok altalaban
kéziratos anyagok, de lehetnek periodikumok , konyvjellegii anyagok, videofelvételek is
(kiemelt teljességgel) részben irattari elhelyezéssel,

— az iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatjsagok, iskolaradid anyagai (kiemelt teljességgel)
részben irattari elhelyezéssel;

— az iskola névadojarol szolo forrasok illetve a névado életmiive (valogatassal) részben irattari
elhelyezéssel.

IDOSZAKI KIADVANYOK GYUJTEMENYE:

— amindennapi tajékozodast, az altalanos miivelddést segitd heti- és napilapok, folyodiratok;

— a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd szakfolyoiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi, gyermek €s ifjusagi folyoiratok;

— szamitastechnikai folyoiratok,

— nyelvtanuldshoz sziikséges idegen nyelvii gyermek, ifjusagi lapok ¢és altalanos profila
folyoiratok;

— tanligyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok, a palyazati lehetdségekrdl tajékoztatd forrasok,
egyeb folyoiratok;

— pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

— konyvtari, konyvtar pedagdgiai szaksajto;

— ¢évkonyvek.

Idészaki kiadvanyaink cim szerinti felsorolasban:

Magyar Nemzet, Pet6fi Népe, Természet Vilaga, Természetbuvar, Tanari Kincsestarak (magyar
nyelv és irodalom, torténelem, német, angol, foldrajz plusz, természettudomany, ) Historia,
Rubicon, Fejlesztd Pedagogia, Koznevelés, Iskolakultara, Uj Pedagogiai Szemle, Bajai
Honpolgar, Konyv és Nevelés, Képmas csaladmagazin, Varak,Kastélyok, Templomok.
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AUDIOVIZUALIS DOKUMENTUMOK ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO ISMERETHORDOZOK:

— a kiilénb6zo tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsahoz, a tantervek altal
meghatarozott  videofilmek, DVD-lemezek, diafilmek, hangkazettdk, CD-lemezek,
szamitogépes programok, oktatbcsomagok;

— oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és természetvédelmi
filmek (a torténelem, fizika, kémia, természetismeret stb.) tanitdsahoz;

— rajzfilmek, jatékfilmek a médiaismerethez, a mozgdképkultirahoz, esztétikai neveléshez
(valogatassal);

— a hazi és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi €s szinpadi feldolgozéasainak videofelvételei
(teljességre torekvden);

— diafilmek, diaképek, interaktiv videok, multimédia CD-K a vizualis neveléshez (valogatassal);

— szamitogépes programok, multimédia CD-k, a vizudlis neveléshez (valogatassal);

— zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, hangkazettak, zenei CD-k (valogatassal);

— anyelvi képzést tamogatd hang- és videofelvételek, multimédia CD-k (valogatassal);

— tanulds mddszertani, palyaorientacios oktatdcsomagok, multimédia CD-k (valogatéassal);

— tananyagon talmutatd, a mindennapi kozhaszni tajékozodast segité audiovizudlis és
elektronikus dokumentumok (erds valogatassal);

— a pedagogusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, Onképzéséhez sziikséges
videofelvételek, szamitogépes programok, multimédia CD-k (véalogatéssal).

TANKONYVEK:

Konyvtarunk a tanarok és tanulok tankonyvellatdsdban is szerepet kapott. A tartds megorzésre
szant tankonyveket TK jelzéssel vessziik nyilvantartasba, mig a gyorsan avuldé dokumentumokat,
munkafiizeteket B jelzéssel, brosturaként tartjuk nyilvan.

ZARO RENDELKEZESEK :

Jelen szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba. A szabalyzat modositasanak jogat a
konyvtarostanar kezdeményezésére a fenntartd gyakorolja.
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2. szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Az éltalanos és a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozo
adatvédelmi szabalyzat

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII.
torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI.
torvény ¢és az ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az 1992. évi
LXVI. torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazés alapjan az iskola adatvédelemmel
Osszefiliggd feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom.

|. Altalanos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabalyi rendelkezések alapjan meghatarozza iskolank
személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
feladatait ¢s eljarasrendjét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Szent Laszl6 Altalanos Miivelddési Kozpontban
munkaviszonyban allokra (vezetd, pedagdgus, nevelést, oktatast segitd és egyeb alkalmazottak).

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az iskola altal vezetett személyes adatokat tartalmazod, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazo nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba az iskola
altal elérhetd személyes adatokat tartalmaz6, nem sajat nyilvantartdsokat jelen szabalyzat
tartalmazza. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az intézmény
vezetdje felelds.

Az iskoldban nyilvantartott adatokat védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen.

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a
lehetdségét, hogy illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhatd helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés
céljara szolgald iroddkat a kozalkalmazott tdvozéasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek
nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és
kartéritési felelosséggel tartozik.
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I1. A személyes adatok védelme

Az igazgatd a személyes adatkezelést végzé személy munkakori leirdsaban hatdrozza meg az
altala kezelhetd ¢és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzo
személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly,
annak hianyaban pedig az érintett hozzédjaruldsanak megfelelden végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitast koteles
megtagadni és erre az utasitdst add figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végzo
személyek kotelesek az adatvédelmi €s az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatkezeld
azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személytdl, amelyek kezelésére
a torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajarulasédn alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérol és kérésre a hozzajarulas megadasanak vagy
megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esd kovetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarid6 lejartakor,
illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.
Az intézményben szamitogépen lév0 nyilvantartasokba torténd belépés csak az igazgatd

engedélyével lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakori feladatok ellatasa
c€ljabol engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezeton kiviil)

Ko6zalkalmazotti alapnyilvantartas vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendelkezd ligyviteli
(bér- és adatprogram) dolgozdk, kiilon megbizas alapjan iskolatitkarok

Tanuloi nyilvantartas vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendelkezd
iskolatitkarok és iigyviteli dolgozok

Hatosagi statisztika vezetok, meghatarozott feladatkorrel rendelkezd
iskolatitkarok és tigyviteli dolgozok

Vagyonnyilvantartas vezetOk, meghatarozott feladatkorrel rendelkezd
iskolatitkéarok és iigyviteli dolgozok

IT1. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre
akkor lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabalyi
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hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagot. Amennyiben az iligyfél érdeke
kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzéjarul, akkor az
iskola a kért és rendelkezésre all6 adatokat a megkeresést kiildo szerv részére atadja.

Az ¢rintettnek és képviseldjének a rd vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl
masolat készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak
sérelme nélkiil lehetséges. Az iratrol valdo masolat készitésének koltségeit az ligyfélnek kell
megtéritenie.

Az iskola 4altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazod nyilvantartasbol torténd

adatszolgaltatds engedélyezése sordn az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a

nyilvantartas szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

e az adatszolgaltatés iranti kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;

e az adatszolgaltatas engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgéltatasi nyilvantartast koteles
vezetni.

IV. Ellenorzés

Az intézmény vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilonosen:

az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;

az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat;
az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

a nyilvantartas adatallomanya megovasara tett technikai intézkedések megfeleldségét.

V. Kozérdeki adatok nyilvanossaga
Az intézményt érint6 kozérdekii adatok kiilondsen:

az intézmény felépitése;

az intézmény feladat- és hataskore;

az intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztéasa;

az intézmény mikodésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodési adatok;

az intézmény hataskorébe tartozo egyéb allamigazgatasi, onkormanyzati feladatok végzése
kapcsan keletkezett adatok.

Az intézmény egészét érintd Onalld kozérdekli adatok kiadasara irdnyuld kérelmet az
intézményvezetd birdlja el. A kozérdekli adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért
iratmasolatokért megallapithatd koltségtéritésrél — a konkrét kérelem figyelembevételével — az
intézményvezetd dont.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmet az intézmény vezetdjéhez irdsban lehet
eldterjeszteni.

Az intézményvezetd az érintett ligyintézd beavatasaval gondoskodik arrdl, hogy a kozérdekii adat
megismerésére iranyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIII. torvény 20. §-aban foglalt
hataridén (30 nap) beliil megtorténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasarol a kérelmez6 8
napon beliil a megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.
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VI. Ertelmezo rendelkezések
A polgar természetes személyazonosito adatai:

csaladi és utonév (nevei);

nok esetében leanykori csaladi €s utonév (nevei);
nem;

sziiletési hely és 1d0;

anyja leanykori csaladi és utoneve (nevei);

A polgéar lakcimadata:
e bejelentett lakohelyének, illetve tartozkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim).

Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szerepld polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu ¢€s terjedelmi kozlése.

Ezen beliil:
e cgyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
e csoportos adatszolgaltatas: az adatigényl6 altal vagy jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti kozlése.
VII. Zaradék
Jelen szabalyzat 2011. év oktober honap 25. napjatol hatalyos.

Modositasa a jogszabalyi valtozas esetén torténik.
A modositas atvezetése az intézményvezetd feladata.

Kelt: Baja, 2011. év oktober honap 25. nap

Keresztes Jozsef
intézményigazgatd

P. H.
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