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1. SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ HATALYA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjian torténik. A szervezeti és
mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

. 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rend;jérdl
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
. 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfocadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a fenntarté Egri Féegyhazmegye hagyja jova.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

2. AZISKOLA ALAPADATAI

2.1 Az intézmény neve, székhelye

Hivatalos neve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
Révid neve: Petrovay Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda
Roviditett neve: Petrovay Kat. Alt. Isk.
Székhelye: 5065 Nagykort, Rakoczi ut 22-24.
Tagintézményei és telephelyei:

Cseresznyevirag Katolikus Ovoda 5065 Nagykort,, Majus 1. ut 7.
Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola 5062 Kételek, Zrinyi 1t 3.
Szent Kinga Katolikus Ovoda 5062 Kételek, Zrinyi ut 10-12.
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2.2 Az intézmény OM-azonositéja: 201781

2.3. Az intézmény alapitoja: Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC. 802-806.) alapjan az
Egri Féegyhdzmegye Ordindriusa
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

2.4 Az intézmény fenntartéja:  Egri Féegyhazmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

2.5 Az intézmény feliigyeleti szerve: Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

2.6 Az intézmény jogallasa: Nyilvantartasba vett belsé egyhdzi jogi személy altal fenntartott 6nalld jogi
személyiségli egyhazi kozoktatasi intézmény.

2.7 Az intézmény tipusa: Katolikus elkotelezettségli tobbcélu, kozos igazgatasi oktatasi intézmény.
Nyolc-nyolc évfolyamos altalanos iskola és harom-harom csoportos 6voda intézményegységek ¢€s
alapfoku miivészetoktatasi intézményegység.

Az alapfoku miivészetoktatasi agak azon beliil a tanszakok megnevezése:
Miivészeti ag: KépzOmiivészet tanszak, Néptanc tanszak.

2.8 Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek és tanul6létszam:
Altalanos iskolaba felvehetd maximalis tanulolétszam: 330 £6, melybol Sajatos nevelési igényii: 20 £6
Ovodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 165 £6, melyb6l Sajatos nevelési igényii: 10 £6
Alapfoki miivészetoktatasba felveheté maximalis gyermeklétszam: 130 6

0 Képzémiivészet tanszakra: 65 6

0 Néptanc tanszakra: 65 f6
Tagozat megnevezése: nappali tagozat.

Altalanos iskolaba felvehetd maximalis tanulolétszam: 330 £6, melybol Sajatos nevelési igényii: 20 £6

0 5065 Nagykort, Rakoczi Gt 22-24. 170 £6, melybdl Sajatos nevelési igényii: 10 f6

0 5062 Kételek, Zrinyi ut 3. 160 f6 , melybdl Sajatos nevelési igényii: 10 f6
Ovodaba felveheté maximalis gyermeklétszam: 165 £6, melyb6l Sajatos nevelési igényii: 10 £6

0 5062 Kételek, Zrinyi ut 10-12. 75 £6, melybdl Sajatos nevelési igényii: 5 f6

0 5065 Nagykort, Majus 1. at 7. 90 £6, melybdl Sajatos nevelési igényii: 5 f6
Nemzetiségi nevelés-oktatasba felveheté maximalis gyermeklétszam: 160 6

. 5062 Kételek, Zrinyi u. 3. 160 6
Alapfoki miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti, tiancmiivészeti, szin- és babmiivészeti ag

. képzomiivészet tanszak

. néptanc tanszak
Alapfoki miivészetoktatasba felveheté maximalis gyermeklétszam: 130 6

. 5065 Nagykorti, Rakoczi Gt 22-24. 130 6
Alapfoki miivészetoktatasba felveheté maximalis gyermeklétszam: 130 6

. Képzémiivészet tanszakra 65 16

. Néptanc tanszakra 65 16

A napkozis és tanuldszobai csoportok szama az igényeknek megfeleléen valtozik.

5 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Miikodési teriilet: Nagykort és Koételek kozségek, valamint vonzéaskorzetiik, elsésorban Jasz-Nagykun-
Szolnok Megye.

Intézmény szamlaszdma: 10700309-67551792-51100005

Intézmény adoszama: 18294932-2-16

3. KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK, FELTETELEK

Az intézmény fenntarto és felligyeleti szerve Egri Féegyhdzmegye. Iskolank részben 6nallé intézmény.
Pénziigyi, szolgaltatasi, adminisztrativ teenddinket 6nalloan végezzik.
Az éves fenntartdi koltségvetés keretében megallapitasra kertil az iskolara vonatkozo:
- aszemélyi jellegli juttatas,
- amunkaadot terheld jarulék,
- dologi jellegii kiadas,
- ¢élelmezési kiadas,
- béren kiviili juttatas
- afelujitasra fordithat6 Osszeg,
- alétszamkeret.
Ezen 6sszegek ismeretében készitjiik el intézménylink éves koltségvetését.

Az éves koltségvetés 0sszeallitasat végzik:
- személyi juttatdsok: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
- munkaadot terheld jarulékok: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
- létszam keret: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
- dologi jellegli kiadas: tagintézmény-vezetd, gazdasagi dolgozo,
- ¢lelmezési kiadasok: gazdasagi dolgozo,
- felujitasra fordithatd 0sszeg: igazgato.

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott 6sszegbdl gazdalkodik.

Az elbiranyzott 0sszeg atcsoportositasat, modositasat a fenntartd hagyja jova.

Potkoltségvetési igényt nyljt be az intézmény a feliigyeleti szervhez irdsban, ha rendkiviili esemény
torténik és a hibat azonnal el kell haritani, mert balesetveszély all fenn, ha a tervezett Gsszeg
kevésnek bizonyul az év folyaman (gaz, villamos energia felhasznaldsa magasabb, mint a tervezett).

A szervezeti egységek vezetdjének jogosultsagai, amelyek korében a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhat el.
- utalvanyozasra csak az igazgato és az altalanos tagintézmény-vezetd jogosult,
- szamldk alairasara jogosultak az igazgatd és az altalanos tagintézmény-vezetdk,
- javaslattétel a koltségvetés alakuldsanak figyelemmel kisérése az igazgatd és az
tagintézmény-vezetok feladata.
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4.AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Vezetési struktira , . "
Igazgat6 Gazdasagvezetd
Szent Kinga Cseresznyevirag Petrovay Gy, Szent Gellért
Katolikus Ovoda Katolikus Ovoda Katolikus Alt. Iskola Katolikus Alt. Iskola
tagintézményvezeto tagintézményvezeto tagintézményvezeto tagintézményvezeto
Miivészeti iskola alsos felsos alsos felsos
munkak6zosség munkak$zosség munkakdzosség munkakozosseg

4.1.Az iskola igazgatoja

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Felelos:

- az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

- képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Kizarolagos jogkorébe tartozik: (kivéve, amit a szabalyzat masképpen nem rendez)

- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi,

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- kiadményozasi, alairasi jogkor.

Hataskorébdl atruhazza:
Az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezd hatdskoroket ruhdzhatja at:

- A tagintézmények szakmai képviseletét a munkakori leirdsban pontositottak szerint, a
tagintézmény-vezetokre.

- Munkaltatoi jogkorébdl a kdzvetlen irdnyitasi jogkort a tagintézmény-vezetdkre az iranyitasuk
ala tartoz6 kozalkalmazottak esetében.

- Taniigyigazgatasi-hataskort egyedi esetekben, irdsban — tagintézmény-vezetdkre.

- Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja , a tagintézmények vezetdire, a gazdasagi vezetore,
meghatdrozott korben az iskola mas alkalmazottaira. Biztositja az intézmény miikddésének
személyi ¢és targyi feltételeit. Biztositja a tanuldk zavartalan munkavégzéséhez sziikséges
feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

- apedagbdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzésének mitkddtetéséért,

- az iskola bels6 mérési, értékelési rendszerének mitkodéséért,

- az intézményekben a nevel6-oktatd6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek

megteremtéséért,

- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
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biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetoje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint szervezi az ligyviteli munkat;

folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrol
naprakészen tdjékozott, intézkedik a jogszabalyok megismertetésérol, végrehajtasarol;

betartja és betartatja az iratkezelési szabalyokat;

biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program megvaldsulasat
jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢s a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének
biztositasa,

a tanulodi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felel0s a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

kiilfoldi kikiildetés.

Az igazgatdo munkajat segitik:

gazdasagvezetd

a tagintézmények vezetoi
iskolatitkar
munkakzosségi vezetd

4.2 Az iskola vezetosége

- igazgatd
- tagintézmény-vezetok
- gazdasagvezetd
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- miivészeti iskola vezetdje,
- aszakmai munkako6zosségek vezetdi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egyiittmilkddik az intézmény mds kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal valo
kapcsolattartas a tagintézmény vezetd feladata. A tagintézmény vezetd felelés azért, hogy a
diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Sziikség szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
Vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

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

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
illetékességét, a tagintézmény-vezetok latjak el. Ezt a jogkoriiket akadalyoztatasuk esetén irdsbeli
meghatalmazas alapjan az intézményegység mas dolgozojara atruhdzhatjak.

4.3 Tagintézmény vezetok
A szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységek vezetdinek megbizasarol a fenntarto
dont. Munkaltatdjuk az intézmény igazgatoja.

Tagintézmény vezetok feladata:

- Iranyitjak, szervezik tagintézményiik szakmai munkajat, szakmai tligyekben képviselik az
intézményegységet.

- Dontenek a tagintézményiik mitkodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intézmény Intézményvezetéséhez, ill.
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.

- A hataskoriikbe tartozoé ligyekben eleget tesznek az iizemi tandcsi egyeztetéseknek.

- A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik taniligy igazgatasi, illetéleg mas, torvényben
eloirt kotelezettségeiket.

- Gondoskodnak a munkaerd-gazdalkodéasi feladatok ellatasarol, ezek soran mindenkor
egyeztetnek az intézményigazgatoval.

- A Nevelési és Pedagdgiai Program valamint a tobbcélu intézmény belsé szabalyzataiban
szerepld valamennyi teriileten egylittmiikodnek egymassal.

- Gyakoroljak az egyetértési jogot az intézményegység alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor.

- Szervezik az egyiittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

- Szorosan egyiittmiikddnek egymaéssal.

- Az intézményigazgatod altal atruhdzott hatdskorben korlatozott gazdalkodoi és munkaltatoi
jogkorrel rendelkeznek.

- Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzéseket.

- Ellatjak és iranyitjak a pedagogiai, szakmai munka belsd ellenérzését az intézményegység
belsé mitkodési szabalyzatanak megfelelden.

- Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felmérik és a gazdasagi szervezet vezetdjéhez eljuttatjdk az intézményegység kovetkezd évi
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személyi ¢s dologi jellegli igényeit.
- Felelosségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaért
¢s korlatozott gazdalkodoéi jogkoriikben tett intézkedésekért all fenn.

Felel6s a tagintézményben folyd szakmai munkaért, annak koordinalasaért.

Felelds a tagintézmény miikddéséhez sziikséges szabalyzatok 6sszehangolasaért, az adminisztracié pontos
vezetesert.

A munkaterv — készités idoszakaban eldzetes egyeztetéseket tartanak (el6z6 nevelési/tanév végén)
Bérmilyen mésik egységet érintd, programrol idében tajékoztatjdk egymast.

Munkatertiletiikon gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol.

Elékésziti munkateriiletén az tigyrendi és a munkakori leirdsokat.

Az éves munkatervben rogziti a konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladatokat, feleldsoket.

A kiilonbozd egységekben dolgozd szakembereknek, arra kell torekedniiik, hogy munka- és emberi
kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az intézményben.

Béarmiféle, az egyes egységekrdl (kimend) informdcidt a hiteles tajékoztatds érdekében csak az ott
dolgozok megbizott képviseldi adhatnak.

Sajat teriiletén a tervezett és sziikséges karbantartasi munkakrol tajékoztatja a karbantartot, ellendrzi a
munkak elvégzését.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban felméri,
az intézményvezetOhdz eljuttatja a tagintézmény kovetkezd évi koltségvetési tervét, részt vesz a
koltségvetési egyeztetésen..

Teriiletén felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Tagintézmény-vezeték hatarkore:

Az 6vodajanak, iskoldjanak felelds vezetdje. A tagintézményben pedagdgiai — szakmai, taniligy-igazgatasi
feladatokat lat el.

Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét, annak részeként a gyermekvédelmi munkatervet és belsd
ellendrzési munkatervet, s gondoskodik azok betartasarol,

Szervezi és eldsegiti a tagintézmény pedagdgusainak és vezetdinek teljesitményértékelését,

Gyakorolja a leadott munkaltatoi hatarkort, végzi a tagintézmény szakmai-pedagogiai tevékenységének
operativ iranyitasat,

Ellendrzi, segiti és értékeli a tagintézményben folyd neveldmunkat, a tagintézmény pedagdgiai munkat
segitd dolgozoinak tevékenységét.

A tagintézmény vezetdje egy személyben felelos:

- az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladat-
ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az irdnyitd6 szerv altal kozvetlentl
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

- a tagintézmény miikddésében ¢és gazdalkoddsaban a gazdasadgossag, a hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tagintézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, hasznalattal kapcsolatos jogok
rendeltetésszerti gyakorlasaért,

- az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

- a szerv besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkdvetési
(monitoring) rendszer mitkodtetéséért,

- a tervezési, a beszamoldsi, valamint a kozérdekll, és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,
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4.4 A miivészeti iskola vezeté, feladatkorét a Petrovay Gy. Kat. Altaldnos Iskola tagintézményvezetdije

latja el

Ugyel az intézményegység szakszerli és torvényes mitkodésére.

Felelos:

A takarékos gazdalkodasért.

A pedagogiai munkaért

Az intézményegység ellendrzési, mérési, értékelési programjainak mitkodéséért.

A neveld, oktatomunka egészséges €s biztonsagos megteremtéséért tanulo- és gyermekbaleset
megelézéséért

A kozéptava pedagdgus tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és
a tovabbképzéssel kapcsolatok feladatok végrehajtasaért

Az éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért és végrehajtatasaért

Szorosan egylittmiikddik a tagintézményekkel, és a sziil6i szervezettel.

Képviseli a miivészetoktatasi intézményegységet.

Elokésziti és megszervezi az alapfoki miivészeti felvételi vizsgakat (meghallgatasokat)
kiilonbozeti, osztalyozo, javitovizsgakat.

Javaslatot tesz az igazgatd részére a vizsgdk rendjének meghatarozasara, a tanulod kérelmére
egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt
torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak tanuldsa aloli felmentésre, a
tanuloi jogviszony megsziintetésére a Kt. 75§-a alapjan.

A tanszakvezetOk véleményének figyelembevételével beosztja az 0 tanuldkat az oktatast
végzd tanarokhoz, kialakitja a kotelezo tantargyak tanulocsoportjait.

Félévenként az igazgatoval valod egyeztetés alapjan elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat.
Az oktoberi statisztikat az igazgatdval torténd megbeszélés alapjan elkésziti.

Félévenként a kollégakkal valo egyeztetés utan elkésziti az intézményegység 6rarendjét.
Havonta elszamolja a tulorakat, helyettesitéseket.

Vezeti a tanuld nyilvantartast.

Naprakészen lejelenti a gazdasagvezetonek a dolgozok tavollétét, nyilvantartja szabadsagukat.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl. Ellendrzi a tanari adminisztraciot.
Egyiittmikodik a gazdasagi ligyintézdvel és a gyermekvédelmi feleldssel a tanuloi befizetés
nyilvantartasat illetden.

Az intézményegység vezetdjét tavollétében az eseti helyettesitéssel irasban megbizott kolléga
helyettesiti. Felelossége ¢s intézkedési jogkore csak az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.5 Az ovoda tagintezmeny vezeto

Az ovoda tagintézmény vezetd pedagogiai iranyitdssal kapcsolatos alapveto feladatai:

Felelos:

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelo-oktato munka iranyitasa és ellenorzése.

Az évoda tagintézmény vezetd az Ovodai Nevelési Orszdgos Alapprogramjdinak figyelembe
vetelevel, a nevelotestiilettel egyiitt feliilvizsgalja az ovoda pedagogiai programjat, sziikség
szerint modositia azt a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval. Gondoskodik a
pedagogiai program megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysag tervszerii és
rendszeres ellenorzésérol.

Az ovoda tagintézmeény vezeto - tervezi, szervezi, ellenorzi, elemzi és értékeli a nevelo-oktato
munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is:

Felelos a takarékos gazdalkodasért

A takarékos gazdalkodasért
A pedagogiai munkaért
Az ovoda ellendrzési, méresi, értékelési, és minoségiranyitdsi programjanak miikodéséért.
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A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert

A nevelomunka biztonsdgos és egészséges felteteleinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megelozéséert.

A gyermekek rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nemdohanyzok védelmere eloirt feltételek biztositasaéert.

A pedagogusok tovabbkepzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervének elkészitéséért, és
megvalositasaert.

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséert,
vezetéséért.

A sziiloi szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodésert.

A dontesek, allasfoglalasok végrehajtasanak megszervezéséert, ellenorzéséert.

Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat, és azt a
nevelotestiilettel elfogadtatja.

Gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak, programjainak elkészitésérol, sziikség
szerint modositasukrol, a hatalyba lépésiikhoz sziikséges egyetértés, illetve jovahagyds
megszerzéserol, a szabdlyzatok, programok hatalybalépésérol és azok kovetkezetes
ervényesiiléséerol (miikodesi szabalyzat, hazirend, munkatigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi)
Iranyitja, szervezi és ellenorzi az ovoda szakmai, gazdasagi tevékenységet, szakmai tigyekben
képviseli az ovodat.

A jogszabalyoknak megfelelden végzi taniigy igazgatdasi feladatait

Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok elldatdasarol az intézmény vezetojével tortént
egyeztetesnek megfelelden.

Dont, a jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt minden olyan kérdésben, amelyben
nincs egyeztetesi kotelezettsége az intézmeény igazgatojaval, illetve a dontés nem tartozik az
ovoda mas dontéshozo testiiletének hataskorébe.

Egyiittmiikodik a tobbcélu intézmény mads intézményegységeivel.

Képviseli az ovodat kiilsé szervek elott, illetve meghatalmazza az intézmény képviseletére
jogosultakat.

Felel a sziiloi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, tizemi tandccsal valo
egylittmiikodesért.

Gondoskodik:

a nemzeti, az egyhazi és az iskolai tinnepek mélto megszervezéseérol,

a valldasos neveléssel kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok ellatasarol,

a nevelési szempontbol fokozott torodest igénylé (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és
tehetséges) gyermekek megfelelo foglalkoztatasat szolgalo eljarasok bevezetésérol,
alkalmazasarol,

a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol,

a nevelotestiileti értekezletek megszervezésérol.

Biztositia a nevelotestiileti dontések megfelelo elokészitéset, végrehajtasuk szakszerti
megszervezesét es ellenorzesét, az intézményen beliili informdacioaramlast.

Tamogatja az ovodapedagogusok tervszerii és folyamatos pedagogiai, szakmai, vallasi és lelki
tovabbképzését.

Az intézményt fenntarto részére felkerés, megkeresés, illetve sajat vagy a nevelotestiilet
kezdeményezése esetén az oktato-nevelé munkdara vonatkozo javaslatokat, jelentéseket,
tajekoztatokat készit.

Gondot fordit a munkavallaloi kozosseg és a gyermekek lelki képzésére, tovabbképzésére.
Minden kollégajanak rendszeres segitséget nyujt, hogy hitbeli ismereteik gyarapitisaval be
tudjanak kapcsolodni az egyhdzi év megfelelo idoszakaba, segiteni tudjak a gyermekek emberi
és hitbeli kibontakozdasat. A szeretet és oOsszetartozas légkorének kialakitasan faradozik. A
vallasos tinnepekre valo felkészitést iranyitja, segiti a liturgikus életbe valo bekapcsolodast.
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- Rendszeresen ellenorzi az ovodapedagogusok pedagogiai és szakmai munkdjat, a dajkak
munkajat.

- Latogatast vegez elsésorban a kezdb ovodapedagogusoknal és azoknal, akiknél sziikseget
latia. Az év sordan legalabb egyszer minden ovodapedagogusnal latogat, tapasztalatait
megbeszéli a latogatottal.

- Pedagogiai vezetoi munkajaban koteles a szakmai, torvényeket és rendeleteket megismerni, és
azok figyelembevételével vegezni iranyito tevékenységet.

4.6 A helyettesités rendje:

Ha az igazgat6 irasban masképp nem rendelkezik, akkor akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem
igényld kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével - teljes
felel0sséggel a tagintézmény vezetd helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavolétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

Az igazgato €s az tagintézmény vezetd egyideji akadalyoztatdsa esetén az igazgatod helyettesitése, ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast szoban vagy irasban — a tagintézményvezetét a munkakdzosség
vezetOk helyettesitik

4.7 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozo6i a magasabb jogszabalyok eldirdsai, és a fenntartd engedélyezése alapjan megéllapitott
munkakdorokre az iskola fenntartoja alkalmazza.

Az iskola dolgozo6i munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

4.8 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola sajatossagainak megfelelden van:
- also tagozat - irdnyitja az als6és munkakozosség vezetd,
- felsd tagozat - iranyitja a felsés munkako6zosség vezetd
- Mivészeti iskola / tanc, képzd/ tagintézmény vezetd
- Hitélet, hitoktatas — lelki vezeto.

4.9 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kozoktatasrol szolod
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata.

Alkalmazottak a nevel6-oktaté munka terén
- tanitok
- tanarok
- Ovodapedagdgusok
- mivészeti oktatok
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5. ATAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tajékoztat a szdmara biztositott forumokon.
Az intézményi munka irdnyitdsat segitd forumok:

- Vezetoi értekezletek, intézményvezetés

- Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet,

- Alkalmazotti munkaértekezlet

A vezetOk kozotti kapcsolattartas folyamatos, a vezetdi munka Osszehangolasa érdekében az igazgato
iranyitasaval — munkatervben rogzitett — vezet6i megbeszélést tart, ahol a tagintézmény-vezetdk és a
gazdasagi vezetd vannak jelen. Ettol fliggetlentil sziikség szerint folyamatosan egyeztetiink. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat. A vezetdi
értekezletekrol irasbeli ,,emlékeztet6” késziil.
Az igazgato ¢és az intézményegység-vezetok (helyettesek) feleldsek azért, hogy az intézkedéseik
0sszhangban legyenek, ¢és az intézeti ¢let minden lényeges ligyérol, eseményeirdl idoben kdlcsondsen
tajékozassak egymast, s a munkakdzosség-vezetdket az illetékességi koriikbe tartozd kérdésekrol.
A vonatkozd torvényi szabalyozas és az alapitdo okirat szerint az alabbi szakmai- és
intézményegységek mitkodnek az intézményben:

- Ovoda

- Altalanos Iskola

- Mivészeti Iskola
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6.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

6.1 A kapcsolattartas rendje:
Uzemi Tandcs: Az igazgatd a torvényben meghatarozott esetekben kéri ki illetve hallgatja meg a
alkalmazotti tanacs véleményét.

Iskolai SZMK: Az igazgato évente két alkalommal kdteles tajékoztatni a sziiléi munkakozosséget az
iskola nevelési és oktatasi programjarol.

Kikéri véleményiiket azokban az esetekben, amelyekben a fenti szervezetnek egyetértési ¢&s
véleményezési joga van.

Ovodai SZMK: Az igazgaté évente két alkalommal kételes tdjékoztatni a sziil6i munkakozéosséget az 6voda
neveléesi és oktatdsi programjarol.

Kikeri véleményiiket azokban az esetekben, amelyekben a fenti szervezetnek egyetértési és véleményezési
joga van.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot a
Sziil6i Munkakézosség éves munkaterve alapjan.

A sziil6i munkakozosség vezetojét meg kell hivni a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabadly vagy az ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzata a sziiloi
munkakozosseg részére véleményezési és egyetértési jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos
anyaganak legalabb 8 nappal korabbi ataddsdaval torténhet.

A sziiloi munkakozosség véleményét ki kell kérni:

- anevelési év rendjének, munkatervének elfogadasakor
- az dvodavezetdi palydzat elbiralasaban
- a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddasakor

A sziil6i munkakozosség egyetértését be kell szerezni:

- az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovabbitasanak szabdlyozasa tekintetében

- az ovodai nevelési program és modositasanak elfogadasakor

- a hazirend elfogaddasakor

- a gyermekek meghatarozott csoportjat érinté dontések meghozatala elott

- az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdahoz.

DOK: Az igazgatd évente legalabb egy alkalommal kételes Osszehivni a didkkozgytilést. A tanuldk
véleményt és egyetértési jogot gyakorolhatnak a térvényben meghatarozott esetekben.

A fenti szabalyozastdl eltérden is Osszehivhatja az igazgatdo a kiilonbozd szervezeteket, az iskola
munkatervében meghatarozottak szerint, illetve aktualis esetekben.

A nevel8kozosség: minden tagintézményben havonta munkaértekezleten vesz részt, ahol a miivészeti
iskola, illetve a munkakdzdsség vezetdk, GYIV felelés, palyavalasztasi felelds, DOK vezetd —
tajékoztatast adnak munkajukrol, illetve a soron kovetkezd feladatokat beszélik meg.

A havi értekezleteken az iskolavezetés értékeli a végzett munkat, és meghatarozza a kovetkezd honap
feladatait.
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6.2 Az iskolakozosség:

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

6.2.1.A nevelok kozosségei:

A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo
szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd
munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségi
dolgozoja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy tagintézmény vezetd vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben —
az igazgatd adhat felmentést.

A nevelo — oktaté munka segitésének formai
- aszakmai munkak6zosségek onallo, vagy mas munkakdzosségekkel kozosen tartott értekezletei,
- nevelGtestiileti értekezletek
- belsé szakmai el6adasok,
- kiils6é szakmai el6adok meghivasa,
- bemutato foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkakdzosségek meghivasa, - kiilsé latogatasok
szervezése — mddszertani tapasztalatcserék.
- KAP bels6 munkamegbeszélések

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a Pedagogiai Program elfogadasa,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

a vezeto és pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjai
az értékelés rendje
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=  ateljes korli onértékelés periddusa, modszerei

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
=  atantargyfelosztas elfogadasa elott,
=  azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztisa soran,
=  azigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
= a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,
=  anevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.

A nevelotestillet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

A nevelGtestiilet jogkoroket nem ruhdz at mas szervezetekre. A torvényben meghatarozott modon
miikddik. Rendkiviili esetben hatarozatban dontiink a sziikséges ligyek atruhazasarol.

A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok:

- Minden pedagogus legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

- Aziskolai élet egészére figyelve segitse a kozdsség tagjainak emberi €s hitbeli kibontakozasat.

- Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

- Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai
miuveltségét.

- Torekedjen a hitben és szeretetben valo ndvekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot kollégaival, didkjai osztalyfonokével, nevelGtanaraival,
szileivel, tobbi tanaraval.

- A gyermekektdl, tanuloktol és azok sziileitdl - a mindennapi ¢életben szokésos figyelmességek
kivételével - ajandékot, kdlcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

- A katolikus egyhéz tanitasdnak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az intézmény minden
pedagogusara nézve kotelezo.

- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt
tanmenetben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak benyljtja, a megtartott Orak
sorszamat, anyagat, az 6rardl hidnyzo tanuldkat bejegyzi a haladasi naploba.

- Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil.

- Foglalkozésat, 6rajat pontosan kezdi és fejezi be.

- Sajat orajar6l indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utdn tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

- Szakmai munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatas
teenddit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat, és a dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a
tanuloknak.

- A sziil61 hazzal vald kapcsolattartas érdekében fogadoorékat tart.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- Az intézmény miikodési rendjében felmeriilé foglalkoztatasokba /iigyeletek, helyettesités /
bekapcsolodik.

- A munkatervben eldirt, illetve a fenntartd és az iskolavezetés altal elrendelt rendezvényeken,

tanulmanyi kirandulésokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.
A tantermekben, csoportszobakban, szertarban, tdnc- €s tornateremben rendet biztosit, a
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leltarozasban részt vesz.

- A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja: az orarend elkészitése, klub vezetése,
tanulok feliigyelete, csoportok kisérete és feliigyelete, nagyobb iskolai rendezvény szervezése,
tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet, a tanulok versenyekre valo
utaztatdsa, taboroztatas, a tanulmanyi kirandulédsokon kisérdtanarként vald részvétel.

Az iskola nevelotestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi bizottsagokat hozza létre a
kovetkezo feladat- és hataskorrel:
A bizottsag

neve feladata és hataskore
1. Fegyelmi bizottsag - Fegyelmi targyalas lebonyolitasa
2. Valasztasi bizottsag - Minden vélasztaskor
3. Szocialis bizottsag - Szocialis juttatas

(téritési dij, tankOnyvtamogatas)

A tobb tanéven keresztiill mikodd allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait e tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolésara, iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
Tanévnyito értekezlet — augusztus végén

Oszi nevelési értekezlet- oktober

Tavaszi nevelési értekezlet- aprilis

Tanévzaro értekezlet — jinius végén

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Munkaértekezlet — havonta egy alkalommal

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 60 %-a kéri, illetve
ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.
- a nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

A neveldtestiileti értekezlet

A neveldtestiileti értekezletet az intézmény igazgatodja, illetve a tagintézmény-vezetdje késziti eld. A
neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s mukodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az 6vodai és iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamold
elfogadasaval, valamint a didkonkorményzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorlo sziiloi
munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld
diakonkormanyzat tanuld képviseldjét is.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenlOség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szava donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
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megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és nyilvan kell tartani.

A nevelOtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd
8 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a két
hitelesito irja ala.

A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

Ovoda:
Ovondk

Altalanos iskola és miivészeti Iskola:
- als6s munkakozosség: 1-4. o. tanitok
- felsds munkakdzosség: 5-8. o. osztalyfonokok €s szaktanarok
- miivészeti munkakozosség néptancot tanitd tanarok, képzémiivészetet tanitd tanarok

A munkakozosség- vezetok jogai és feladatai:

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkak6zOsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajekozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezd.

e Az iskola lelki életében minden tekintetben kiveszi a részét.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola illetékes tagintézményének munkajat, a
tanulast segitd eszkdzrendszer elemei az integracios fejlesztést megvaldsitd programot azokkal
a szempontokkal egészitik ki, amelyek az egyiittnevelés esélyeit jelentdsen novelik,

- részt vesznek az 6voda neveld, illetve az iskolai nevel6— oktatd munka belsd fejlesztésében
(tartalmi és moddszertani korszertsités), alkalmazzak a differencialasra alkalmas szervezési
modokat, kooperativ tanuldsszervezést,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése, alkalmazzék a kulcskompetencidkat és programelemeket a kdvetkezd teriiletekrdl:

- a, 6nallo tanulast segitd fejlesztés,

- b, eszkdz jellegii kompetenciak fejlesztése,
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¢, multikulturalis tartalmakat épitsék be a tanmenetekbe,

d, szocialis kompetenciak fejlesztése,

e, a tanari egylittmiikodés formait alkalmazzak

a HHH-s tanulok egyéni teljesitményszintjét vegyék figyelembe palyazatok, tanulmanyi
versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa, figyelj¢k a HHH-s tanuldk felzarkoztatasat,
szabadidejének hasznos eltdltését biztositd palyazatokat

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez
javaslatot tesznek ¢és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok
felhasznalasarol

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat

javaslatot tehetnek az igazgatonak a munkakozosség vezetd személyére, illetve megvalasztjak
a munkakozosség vezetodjét

segitséget nyljtanak a munkakozosség - vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozdsség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Osszeallitjak a munkak6zdsség éves programjat,

Osszehangoljak az azonos teriileten mikodd tanarok munkdjat (megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, - a szakkorok, fakultaciok inditdsaval kapcsolatos javaslataikat),
oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara, feltarjak a tantargyak kozotti
koncentrécio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel0sok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6zdsség munkdjardl,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

a munkakdzosségeken beliil a kollégdk segitik egymdst a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazéasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért,
hogy osztalyuk jo k6zosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

Tanitvanyaik csaladi hatterének €s személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek
érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal
mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik dnismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.
Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
¢és segitenek kikiliszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanuldkon vald segités modjait,
gondoskodnak a hivalkodo 6ltozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torddéstiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztdlymiséken valo részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak ¢és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkéjat, latogatjak oraikat.
Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulményi elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.
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- Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal 6sszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthatd elfoglaltsdgokbol.

- Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

- Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

- Fegyelmezo intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

- Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tdvolmaradasara.

- Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

- Tanitvanyaikkal tanulményi kirdndulast szerveznek, kulturalis programokon tanul6i kiséretet
latnak el.

- Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

- Evente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
szlil61i munkakdzosségével.

- Nevel6-oktatd munkéjukhoz tanmenetet készitenek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségek a pedagogiai programban leirt célok ¢és feladatok alapjan végzik
munkdjukat. A célok elérése érdekében rendszeresen egyiittmiilkddnek egyméssal. A szakmai
munkakozdsségek vezetoi, illetve az intézmény vezetése, az intézményben lezajlott tanuldi mérések
eredményei, illetve, a havi nevel6testiileti értekezleten felmeriild problémak, feladatok alapjan
meghatarozzdk az érintettek korét. A résztvevd munkakozosségek vezetdi egyeztetik a megbeszélések
iddépontjait, az igazgatd pedig kijeloli a felelds iranyitot.

6.2.2 A sziilok kozosségei

6.2.2.1 SZMK
Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziil61 munkak6zosség (SZMK) mitkodik.
A csoportok, osztalyok, tagintézmény sziiléi munkakozdsségeit az egy csoportba, osztalyba,
tagintézménybe jard tanulok sziilei alkotjak.
A sziil6i munkakodzosségek a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

- elndk

- elndkhelyettes

- gazdasagi felelds(titkar)
A csoportok, osztalyok sziildi munkakodzdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
csoport, osztaly SZMK - elndk vagy az 6vond, osztalyfonok segitségével juttatjdk el az 6voda, iskola
vezetdségehez.
A sziil61 munkak6zdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az dvodai, iskolai SZMK valasztménya,
illetve ezen belill a sziildi tanacs. Az 6vodai, iskolai SZMK vélasztmanyadnak munkdjaban a csoport,
osztaly sziil61 munkako6zosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az 6vodai, iskolai SZMK valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az 6vodai, iskolai SZMK
alabbi tisztségviseldit:
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- elndk
- elnokhelyettes
- gazdasagi ligyekkel foglalkozo(titkar)

Az 6vodai, iskolai SZMK elnoke kozvetlenill az dvoda vezetdjével, a tagintézmény, illetve az iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van:
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza.
Az SZMK valasztméanyat az 6voda vezetdjének, a tagintézmény, illetve az iskola igazgatojanak
tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, €s itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységérol.
Az iskolai sziild1 munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- kialakitja sajat miikodési rendjét
- amunkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
- véleményezi a nevelési és pedagdgiai programot, hazirendet, munkatervet, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak
- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet az Ovoda, iskola ¢életével, sziilokkel és a
gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas:

Egy osztdly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményt, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetdi vagy a
valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil61 Munkakdzosség a tagintézmény-vezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb 2-szer hivja 0ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiloi Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetdvel, €s tanévenként 2-
szer beszamol delegaldinak a sziil6i kozosség tevékenységérol.

6.2.3 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiliket munkakdri leirds alapjan végzik.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam /idegen nyelvorak, szamitastechnika orak,
stb./. A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Az osztalykozosség tagjaibol kiildottet, vagy kiildotteket valaszt az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségébe.

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormdanyzat latja el, mely a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld, illetve a
diakonkormanyzat vezetdje érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a nevel6testiilet egyetértésével, az igazgato bizza meg.
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A didkonkormanyzat jogai:
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikddésével, és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:
- azintézmény szervezeti- ¢s miikodési szabalyzatdnak elfogadésakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadasakor és modositasakor,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:
- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
- amikodéséhez biztositott a miikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
- anyagi eszk6zok felhasznalasara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
- t4jékoztatasi rendszerének 1étrehozasara

A didkonkormanyzat miikodési feltételei:

Az intézmény tanévenkénti megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormdnyzat zavartalan
miikddésének feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢s a hazirend hasznélati
rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakdnkormanyzat mikodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket
a didkonkormanyzat minden tanév oktdber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal eldterjeszt.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:

A diakonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti, aki — a didkdnkormanyzat
megbizasa alapjan — eljarhat a didkok képviseletében.

A didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény vezetdjével.

Az Iskolai Didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetOségi, a
nevel6testiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.

Az Osztaly Didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosségi problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik a tagintézmény vezetdjét.
A tagintézmény-vezeto heti fogadéorajanak idépontja tanévenként valtozik.

Az adott tanév tagintézmény-vezetdi fogadoordjat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont
kozzététele az osztalyfonokok feladata.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen a tanulokat tajékoztatni
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Gsszehivasaért az igazgato felelos.

Evente 2 alkalommal diakforumot kell tartani, ahol az aktualis problémakat, teenddket kell megbeszélni.

Az ovoda kiilsd kapcsolat rendszere

A legfontosabb tényezok a kiilso kapcsolatok tekintetében az informdcio aramoltatasa, torvényesség
betartasa a miitkodés feltételeinek biztositasa.

1. A kapcsolattartas formdja, rendje:
o aziskola titkarral torténo egyeztetések — sziikség szerint
o a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjat tdajékoztatni kell a palydzat benyujtdasa utjan nyert
pénzeszkozokrol.
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2. Kapcsolatot tartunk:
o FEgri Foegyhazmegye
EKIF
KPSZTI
Helyi plébanos
Helyi egyhazkézség
Kotelek és Nagykorii Kozség Képviseldtestiiletével
Polgdarmesterrel
Jegyzovel
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal
a Polgarmesteri Hivatal illetékes irodaival

3.Kapcsolattartds a sziildi hdazzal:
Az ovoda szolgaltato jellegébol eredoen a sziilonek joga van az ovononek a nevelési eredményessége
érdekében rendszeresen tényszeriien tdajékoztatast kapni gyermeke fejlodeésérol.
A sziilokkel valo kapcsolattartas formdja, rendje
- Ovodai beiratkozds
- csaladlatogatas:
- a gyermek ovodaba keriilését megelozden
- evente legalabb egyszer valamennyi gyermeknél
- sziikség szerint, pl. a gyermekvédelmi feleldssel
A csaladlatogatdson a csoport mindkét ovondje koteles részt venni.

Egyéni beszélgetések
Egyéni idopont egyeztetés utan, céliranyos tartalommal — a gyermek fejlodésérdl tajékoztatas —
gyvermekenként évente legalabb kétszer.

- Nyilt napok
Az év folyaman barmikor az ovodapedagogusokkal elore egyeztetett idopontban veheti igénybe a sziilé.

- 87iiloi értekezletek

Ideje: minden év szeptember ho, februar, majus ho

A sziiloket és a gyermekeket kozvetleniil érinto kérdésekben (egészségiigyi, pedagogiai, pszichologiai
témakban)

4. Egyiittmiikodés az iskolaval

Formdi:

alsos nevelok nyilt napokra valo meghivasa

elso osztalyos gyermekek tanév eleji meglatogatdsa

nagycsoportosok iskolalatogatasai (programokra, tervezett iskolakostolo foglalkozasokra)
év eleji megbeszélések az atvétel tapasztalatairol

az iskolaba mend gyerekekrol szakvélemény készitése

nevelok latogatdsa

Szakmai szolgdlatot nyujto intézményekkel valo kapcsolattartas formai, rendje

a) Jasz —Nagykun Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet
o azintezet altal rendszeresen szervezett tanfolyamokon az ovodapedagogusok részvétele
o az intezet altal hirdetett tovabbképzéseken, szakmai forumokon valo részvétel
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b)  Nevelési Tandcsado és Szakértoi Bizottsag
o Tankoteles koru gyermekek részvétele és iskolaérettségi vizsgalat — sziikség szerint
o  Ovodaskoru gyermekek szakvizsgalata — szakvéleményadas

¢)  Kapcsolat a Gyamhatésdaggal
e Hatranyos és veszélyeztetett helyzetii gyermekekrdl tdajékoztatds

d)  Gyermekjoléti Szolgdlat

A gyermekek védelmeérol és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Tv. 40.§ alapjan a
Gyermekjoleti Szolgalattal kapcsolattartas a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasahorz,
megelozéséhez.

Modja:
o A beovoddazast megelozo kornyezettanulmany tapasztalatai alapjan a hatranyos és

veszelyeztetett csaladi helyzetii gyermekek beovodazasa, helyzetének, fejlodési mutatoinak
nyomon kovetése.

o Figyelemmel kisérjiik ovodaskoru gyermekeink szocialis helyzetét a veszélyeztetettség
megelozéséert.

o Gyermekvédelmi felelos tanacsadoi munkdja.

o Jelzéssel éliink a szolgalat felé.

o A Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztato szolgaltatasanak igénybevétele a nevelotestiilet és a
sz1iloi kozosség szamara.

o Tajekoztatas és a tamogatds igenybevételének segitése az egyeéni problémdak esetében.

A kapcsolattartas formdja, rendje:

o Esetmegbeszélések idopontjai: sziikség szerint
o Jelentések sziikség szerint
o [Ertekezletek sziikség szerint
e Tanacskozds évente

A kapcsolattartasért felelos személyek:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
o Gyermekvédelmi felelos
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7. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

7.1 Az igazgatosag és a nevelétestiilet
A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott vezetdk,
¢s a valasztott képviselok utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- atagintézményvezetok tilései
- aziskola vezetOségének iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések

A forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrél a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

7.2 A nevelok és a tanulok
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgato:

- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén €s a didkgylilésen

- afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil

- valamint az osztalyfon6kok az osztalyfonoki ordkon
Hetente, hétfoi hirdetések alkalméaval tajékoztatja a tanuldkat.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban ¢&s irasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kézolhetik az iskola igazgatdosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel
vagy az SZMK-val.

7.3 A nevelok és a sziilok
Tajékoztatas az 6voda és az iskola egészének ¢€letérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:
Az igazgat6 és a tagintézmény-vezetd
- a sziil61 munkak6zosség megbeszélésein
- abejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
- az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil
Az osztalyfonok
- az osztalysziil6i értekezleten
- firasban, ellendrzon , iizeno filizeten keresztiil
- Csaladlatogatas alkalmaval.
A pedagdgus
- irasban, ellenOrzon keresztiil
- fogadoodran
- ha sziikséges, csaladlatogatason
- szil6i értekezleten

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgialnak:
- csaladlatogatasok
- sziil6i értekezletek
- fogad¢ orak
- nyilt napok
- {irasbeli tajékoztatok a tdjékoztato fiizetben
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- egyéb kapcsolattartasi formak

- HHH-s tanulok haromhavonkénti értékelése
A sziil6i értekezletek, és fogadoodrak tervezett idOpontjat a munkaterv évenként tartalmazza. A sziilék
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, nevelGtestiiletével. A sziildk ¢és mas
érdeklodok a pedagodgiai programrol, szervezeti és mitkodési szabalyzatrol és hazirendrél a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint elhelyezett nyomtatvanyokon, valamint az iskola honlapjan kaphatnak
tajékoztatast.

8. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat

- apedagbgiai program

- ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcional az alabbi dokumentum:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

8.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratdt a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

8.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folydé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az elfogadéshoz, illetve modositdsahoz a neveldtestiilet 80 %-anak igen szavazata sziikséges.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy — egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

- aziskola fenntart6janal
- aziskola irattardban
- aziskola konyvtaraban
- aziskola tanari szobdjaban,
- aziskola igazgatdjanal ,
- megtekinthetd az iskola honlapjan.
Evenként feliil kell vizsgalni.
A pedagdgiai program mindig megtalalhat6 a tanari szobaban.

Az ovoda pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklodo szamdra elérheto, megtekintheto. A
pedagogiai program egy — egy példanya a kévetkezo személyeknél, illetve intézményeknél talalhato meg:
- az ovoda fenntartojandal
- az 6voda irattardban
- az dvoda vezetd szobdjaban,
- megtekintheto az iskola honlapjan.
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Evenként szintén feliil kell vizsgalni.

8.1.3 Munkaterv

Az éves munkatervet a tanév rendjére vonatkozo6 kozlemény alapjan lehet meghatarozni.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsadhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet €s a diakonkormanyzat véleményét

Az éves munkaterv mindig megtalalhat6 a tanari szobaban.

9. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Cseresznyevirag Katolikus Ovoda
Nagykorti Majus 1 1t 7.

Petrovay Katolikus Altalanos Iskola, Ovoda Szent Kinga Tagovodaja
Kételek, Zrinyi u. 10-12.

Nagykorti Kozség Onkormanyzata
Nagykori, Majus 1 at 1

Kételek Kozség Onkorméanyzata
Kotelek, Szabadsag u. 1.

Roma Kisebbségi Onkormanyzat
Nagykorit, Majus 1 utl

Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Kotelek, Szabadsag u. 1.

Jasz- Nagykun Szolnok megyei Pedagogiai Intézet
Szolnok Maria ut 19.

Nevelési Tanacsado
Szolnok, Vasarhelyi Pal ut 56/a

Jasz- Nagykun Szolnok megyei Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag
Szolnok Maria ut 19.

Kozségi Konyvtar
Nagykort, Kotelek
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Polgérdr Egyesiilet
Nagykort, Kdotelek

Korzeti megbizott
Nagykort, Kotelek

Adam Jend Zeneiskola
Szolnok, Ovoda ut 5.

Silver Miivészeti Iskola
Az EKIF munkatarsai
Helyi plébanos és plébania
KaPI

Gyermekjoléti Szakszolgalat
Nagykort Rakoczi ut 2-4.
Kételek, Damjanich u.

Iskola egészségiigyi szolgélat / orvos, védond/

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatd és neveld6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogato alapitvanyok kuratoriumaival.

Az alapitvanyok neve: ,»A Nagykoriii gyermekekért alapitvany”
,,A Kotelki iskolaért”

Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:

Ko6zosségépitok Egyesiilete
SZOVET: Szovetség az E16 Tiszaért
Kozségi Miivelddési haz

Tajhaz

Latogatokdzpont

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az tagintézmény-vezeto a felelos.

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgato, valamint a vezet6i feladatmegosztas szerint az
tagintézmény vezetd képviselik.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

pedagogiai szakszolgalatokkal specialis segitséget igényld problémak
megoldasa céljabol .

a Nevelési Tanacsadoval szakmai megbeszélések vizsgalatok
lebonyolitasa céljabol
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Egyiitt — Egymasért

Osszefogassal, kdzos munkaval nagyobb sikereket érhetiink el tanuléink eldmenetelében, ennek
érdekében dolgozzunk egyiitt :

. Az indokolatlan hianyzasok megakadéalyozasdban
= Réébresztés arra, hogy a sziildi ,,rahagyd magatartds” milyen veszélyeket hordoz magéban
. Sziil6i feleldsség tudatositasaban

A hazirend be nem tartdsdnak kdvetkezményei vannak, ezek betartatasaban
Az ,Etikai Kodex” megismertetésében, annak betartatasaban
Vallas — Erkdlcs kialakitasa a gyermekekben

Kapcsolattartas
formaja
Segitéink Tartalma Miben varunk segitséget
- szbban ¢és
irasban-
A gyermekvédelmi feleldsok
szeretnék:
- osztalyfonokok,
' csoportvezetok idoben adjanak
K 1 - hianyzasok tajékoztatast az észlelt
ozvetien , figyelemmel problémakrol
Ovodai és kapcsolatj[:’art’a's a kiserése
iskolai Gyermekjoléti - osztalyfonokok,
gyermekvédelmi Szolgé}at - jelzdlapok csoportvezetdk munkdjanak
felelésok vezetbjevel, megirasa konnyitése érdekében:
osztalyfénokokkel, o
csoportvezetSkkel | - inditvanyok - adminisztracios terheik
esetmegbesz€lésre | konnyitése
- hianyzasok figyelemmel
kisérése
- jelz6lapok megirasa
- csaladokkal valé hatékony
kapcsolattartas
Gyermekjoléti Hetente Beszélgetés eseti o )
Szolgalat személyesen problémakrol — - csaladlatogatasok
. fox J.elenjren meg az gyer,mek,,ke"l’ - sziikség szerinti intézkedések
Csaladsegito iskolaban osztalyfénokkel
- munkank jelentdségének
erdsitése
Gyermekjoleti Tajékoztatas az - Tajekoztatas a jogi
Gyamiigy Szolgalaton aktualis lehetéségekrél
keresztiil 2ltoza 5 e .
valtozdsokrol, - Aktualis valtozasokrol.
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allapotokrol

allapotokrol

Havonta, sziikség

- Rendszeres
tisztasagi
ellenOrzés

Osztalyfénokok igényei szerint
felvilagosito, ismeretbdvitd orak

Védond esetén gyakrabban | - Felvilagosito és tartasa
ismeretbdvitd
, DADA
foglalkozasok program
tartasa
- Véddoltasok
- Feliilvizsgalatok | _ Csak indokolt esetben és
L. tos dat 1 (-t6l — i
- Alkalmassagi POTItos (Ela umma ( il g)
o . - soalatok ellatott igazolast adjon ki
Iskolaorvos Sziikség szerint vizsga
- Ut6lagosan semmilyen
indokkal ne kaphasson a
gyermek, ill. sziil6 igazolast
- Sziildk bevonasa az iskola
¢letébe, rendezvények
lebonyolitasaba
Sziilé1 Sziikség szerint Egyiittm{ik6dés a - sziil8i forumok szervezése
Munkak6z6sség pedagogusokkal
- partneri kapcsolatok
megerdsitésében
- bizalom megerdsitésében
- A héatranyos helyzeti és
. . 1éma ladokkal
Ko6z06s érdekiink a prob emas roma csa a,d okka
(megerdsitve a pedagdgusok
gyermekek f s \

' o fejlédése munkajat)ismertesse és
Kisebbsegi Sziikség szerint iSmere teii< fogadtassa is el az iskola
Onkormanyzat . normait, szabalyrendszerét.

gazdagodasa.

- Erésitse a bizalmat a
pedagdgusok €s az intézmény
iranyaba.
- az 1skola el6tti biztonsagos

A tanév soran A szabalyos atkelést

Polgardrség naponta 7,30-t61 8 | kozlekedés

oraig ligyelet betartatasara - kulturalt kozlekedésre valo

figyelmeztetés
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’Os’zktaﬁyfor%(];kl Az intézmény biztonsdganak
orak keretcben megerdsitése
' gkozlrek’ed,els’ 2| - fegyelem megerdsitése (
blztf)nsagaro ora alkalmanként jelenjen meg az
tartasa iskolaban)
L ) KRES,Z nap - sziikség esetén a lehetd
9. ﬁ;eitzlott sziikség szerint szervezese legrovidebb iddn beliil
- a munkéjukrol intézkedjen
bemutat’o - fokozott ellendrzés
Szervezese olgardrokkel egyiitt) kiskort
polg gyu
- A fiatalkoraak gyermek sziil6i feliigyelet nélkiil
biintethetéségének | 1€ tartozkodjon nyilvanos
szabalyairdl helyen a torvény altal eldirt
cl6adas 1id6pont utan
Vallés — Erkolcs
kialakitasa a
gyermekekben ) )
Helyi plébanos Segitse munkankat abban, hogy
10 Lehetdsée szerint - Sziilokkel vald a gyermekekben kialakuljon,
) Egyhéztagécs & kapcsolattartas természetessé valjon az elemi
kepviselGje erositése erkolcsi normék betartasa
- Sziil6i férumok
szervezése
Aktualis
tajékoztatas a Munkank segitése, nyugodt,
11.]| Intézményvezetd | Sziikség szerint valtozasokrol, kiegyensulyozott, biztonsagos
id6szerli 1égkor biztositasa
feladatokrol
Osszegzés:

» Az intézmény eredményes munkajat segit6 kiilsé szervezetek részvételével negyed évente
FORUM tartasa : az eltelt idoszak értékelése, a kovetkezo idoszak feladatainak tervezése

» Kozosen megoldasok keresése a felmeriilo problémakra
» Hatékony és aktiv egyiittmiikodés

A tanuldk egészségi allapotdnak megdvésaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn az
ANTSZ, iskolaorvos, fogaszati rendeld és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat. A HHH-s tanulok szocialis kompetencidja fejlodik.
A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Csaladsegitd €s Gyermekjoléti Szakszolgalattal, valamint a Nevelési Tanacsadoval szorosabb
kapcsolatot épit ki a sziilokkel a haromhavonkénti értékelés kapcsan. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
tagintézmény-vezeto a felelOs.

Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan
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téritésmentesen haszndlhatjdk az alabbi térvényesen bejegyzett gyermek- ill. ifjusagi szervezetek helyi
csoportjai:

- DOK

- Iskolai sportkor

- Uzemi Tanacs

- ,,A Nagykorti Gyermekekért” alapitvany kuratoriuma
Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

10. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

10.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy tagintézmény vezetéje koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfétol péntekig 7.30 és 16.00
ora kozott( pénteken 7.30 és 14 o6ra) az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
szlikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé iddben és iddtartamban latjak el.

Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagoégusok kozil kell kijelolni meghatirozott idére iigyeletes
vezetOt. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a portds, , a délutan tdvozd vezetd utan a
vezetOség egy tagja és a foglalkozast tartd pedagdgus, felelds a foglalkozasok rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Felel6s vezeté: az igazgatd, a tagintézmény vezetdje, gazdasagvezetd, tavollétiikben a vezetd altal
megbizott alkalmazott.

Nyari iddszakban az tigyeleti napokon az iskolaban tart6zkodas ideje: 8.00 — 12.00-ig.

Az tagintézmények hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.

Ovoddban biztositani kell, hogy az intézményben és tagintézményeiben a vezetdi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Cseresznyevirdg Katolikus Ovoda: Napi nyitva tartds: 7- 17-ig

Reggeli iigyelet: 7—7.30-ig osszevont csoportban

Délutani tigyelet: 16 — 17-ig dsszevont csoportban

Szent Kinga Katolikus Ovoddban:

Nyitvatartasi idoben 6.30-16.30-ig a vezetonek vagy az altala kijelolt személynek az ovodaban kell
tartozkodnia.A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Alkalmazottak benntartozkodasanak rendje: munkakorben meghatarozottak szerint

10. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A pedagdégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaiddé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

10.2.1 A pedagiégusok munkaidejének Kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
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sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

10.2.1.1 A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa
b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c¢) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
d) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
e) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
f) iskolai sportkori foglalkozéasok,
g) ¢énekkar, szakkorok vezetése,
h) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
1) magantanuld felkészitésének segitése,
j) konyvtarosi feladatok.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo
elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét
oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

10.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Gsszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,
m) az ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,
0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltatéd altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikodés,
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x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

10.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagodgiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidé tanitdsi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
* a10.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a 10.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

* a10.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elladtasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

10.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy a
tagintézmény vezetdje allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagégus koteles varhatéan egy
hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézményvezetohoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdméara a tanmenet szerinti
elorehaladést. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.'

3. Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az tagintézmény-vezetdtdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az tagintézmény vezetd
engedélyezi.

4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

5. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja az
tagintézmény vezetd ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

! Ezt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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6. A pedagbégus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat rendszeresen szévegesen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott ordkon, komplex orakon, rahangolddason,
alprogrami foglalkozasokon, , Te 6raddon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd
értekelés alkalmazhato.

7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem
kotelez6 orakbdol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggé
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozésa a
neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéldsardl maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.
Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartds szabalyai a kovetkezok:

10.3.7.1 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasok kovetésével — a tagintézmény vezetd késziti el.

10.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantartod
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a gazdasagi vezet6hoz koteles eljuttatni.
10.3.7.3 A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagoégus szamara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

10.3.7.4 A hatalyos belso rendelkezések szerint munkaidOkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétleniil kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaidd 6sszegzésénél 40 dranak kell
kijonnie.

10.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 orat
munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe
vétele (bejegyzése) kotelezo.

10.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsdganak kiaddsidra. A nem pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetoé, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

10.5 Munkakéri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz0616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol
az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan
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az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositanunk a pedagoégus munkakori leirasat.
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OVODAVEZETO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oiiiii i

Munkakor megnevezése: d6vodavezetd

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakdr betoltésének feltétele: ... szakiranyu egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... ¢év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Altalanos feladatok

Az 6voda élén az dvodavezeto all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, irdnyitdja és képviseldje.
Az oOvodavezetonek az dOvodavezetésben fennalld felelosségét, feladatit a Koznevelési Tv., Ovodai
Nevelés Orszagis Alapprogramja, az 6voda belsé szabdlyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg. Az
ovodavezetd ellat egyéb, mas jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt feladatokat is. Az
ovodavezetd feladatai pedagdgiai, munkatigyi, gazdalkodasi és tanligyigazgatasi teriiletekre terjed ki. Az
igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett
munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkdrrel hozza.

Feladatkor részletes leirasa:

a nevelémunka vezetése, tervezése

a neveldmunka iranyitasa ¢€s ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése ¢és
ellenorzése,

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és miikodtetése,

képviseli az 6vodat a kiilsd szervezetek eldtt, ill. meghatalmazza a képviseletre jogosultakat,

az 6voda milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a pénziigyi-
gazdasagi feladatokban vald kozremukodeés,

nemzeti, egyhazi és 6vodai tinnepek méltdo megszervezése,

gondoskodik a vallasos neveléssel kapcsolatban a sziikséges feladatok ellatasarol,
gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a sziilok t4jékoztatisa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi ligyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

gyermek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik,

sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

YV VYVV VVV VVVY VVYY
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>

>

ovodai jelentkezés idejének ¢és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerin, hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal,
igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az ¢6voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

o tankdteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o szilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrol, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeir6l, a nyilvantartasbol vald torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Jogkor, hataskor:
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

>
>
>

kotelezettségvallalas
kiadmanyozas
fenntartd elotti képviselet

Felelosségi kor:
Az 6vodavezet6 felelOs:

YV VV VYV VVVVVVVVVY

az 6voda szakszerti és torvényes miikodéséért,

takarékos gazdalkodasért,

pedagdgiai munkaért,

a gyermekek lelki képzéséért,

ovoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,
gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

gyermekbalesetek megelézdséért,

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

kozéptavu pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az oOvoda
ligyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagaért,

munka-és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhaszndlasanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az elvarhatéd takarékossag mellett.

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezeté munkaltatéi feladatkore:

vV V ¥V VY

Engedélyezi a dolgozdk szabadsagait,

kiadja, sziikség esetén modositja a munkakori leirasokat, ellendrzi a dolgoz6 munkafegyelmét,
az eldirasok és hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesztést, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

A kiemelkedden jol dolgozokat, az egyeztetések megtartasaval dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkajat.
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» Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozot fegyelmi
feleldsségre vonja.

» Tamogatja az 6vodapedagogusok tervszeri és folyamatos pedagogiai, szakmai vallasi €s lelki
tovabbképzését.

Gazdalkodasi feladatok:

» A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat,
Gondoskodik az intézmény ésszerli és takarékos gazdalkodasardl, évente beszdmol a
koltségvetés teljesitésérol.
Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésérol.
Végrehajtja az étkezési dijak szabalyos kezelését, biztositja az étkeztetés lebonyolitasat.
Ellendérzi a munka-¢és tlizvédelmi oktatas megtartasat.
A gazdalkodasi feladatok szabalyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozas, iratkezelés stb.)
Ovodavezet$ dontési hataskore:
Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa
felel6sok kijeldlése, és egyéb megbizasok kiadasa
fegyelmi eljaras inditasa
hataskorének atruhdzasa

VVVVVVVVY 'V

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt: 2012. szeptember 30.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

atado atvevo
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GAZDASAGI VEZETO
Munkakori leiras

Munkavallald NEVE: ..o

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezeto.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,

Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatasi

Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkarendje:

>

YV VWV V V

Napi munkarendjét a tagintézményvezetd 4allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koételes jelenteni a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja, illetve a hataridos feladatairol feltétleniil tajékoztatja.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Altalanos feladatok, jogok, kotelességek:

vV V ¥V VY V¥V VYVVVV VVV

A vezet0i feladat ellatasaval az igazgatd bizza meg.

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitoja.

Az intézmény zavartalan ¢&s szlikségszeri mikodtetése a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett.

Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat.
Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének pontos, napra kész vezetésérol.

Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

Gondoskodik az EKIF fel¢ a dolgozok fizetésének, jutalmanak, megbizasi dijaiknak idében
valo6 kifizetésérdl illetve atutalasarol.

Biztositja a tisztasdgot a kozegészségligyi eldirdsok betartasat, gondoskodik a rendkiviili
meghibasodasok elharitasarol.

A karbantart6 jelzése alapjan bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol
minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

Az igazgatdval egylittmiikodve tervezi a karbantartast és felujitast, az igazgatoval egyeztetett
litemterv szerint megszervezi a nagytakaritast.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltdrozas és selejtezés szakszerli
végrehajtasarol.

Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellendrzése.
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Az intézmény kotelezettségvallaldsait regisztralja, ellenjegyzi, ill. kotelezettséget vallal az
igazgatdval egyeztetve.

Az igazgatdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések eldkészitdje, a végrehajtasi folyamat
szervezodje ¢és ellendrzoje.

Irdnyitja, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas).
Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény:

gazdasagi terveit

beszamolo (év vége) készitéséhez elkésziti az analitikdkat, leltarakat és feladasokat, melyeket
hataridére megkiild az EKIF felé. Az éves beszamolot ezek alapjan késziti el az EKIF, melyet
ellendrizve, alairasra visszakiild.

adatszolgaltatasait () és tavozo dolgozok be- illetve kijelentése a NAV felé.

koltségvetését €s annak modositasait

VVVYVY VYV V
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Kiilonos kotelezettsége:
e apénziigyi fegyelem betartatasa,
e havonta a készpénzes allomany ¢€s a pénztar ellendrzése,
e aszemélyi nyilvantartas vezetése (besorolas, munkaszerzddés).

Javaslatot tesz 0j szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Koteles jelenteni a munkabodl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon egy oraval a munkakezdés eldtt az intézmény vezetdjének vagy az
igazgatohelyettesnek.

Az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 5 nappal eldbb, irdsban a munkanap elhagyasara,
elcserélésére (pl. tanulmanyi szabadsag, anyanap, fizetés nélkiili szabadsag, hivatalos tavollét). A
tavolmaradas csak az igazgatd engedélyével kezdhetd meg.

A tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo iigyekrol,
illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridés feladat esetén gondoskodik annak
elvégezhetdségérol.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi, barminemi
informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt.: Nagykort, 2012. 12. 03.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Datum: .......ooooii

atado atvevo

42 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



ISKOLATITKAR
Munkakori leiras

Munkavallald NEVE: ..o

Munkakor megnevezése: iskolatitkar.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,

Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatasi

Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkarendje:

>

YV VWV V V

Napi munkarendjét a tagintézményvezetd 4allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
intézmény miitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koételes jelenteni a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja, illetve a hataridos feladatairol feltétleniil tajékoztatja.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Altalanos feladatok, jogok, kotelességek:

>

VVV VYV VV VV VYV VYV

Altala atvett eszkozoket megdrzi, sziikség esetén, kérésre azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim) a tagintézményvezetdnek jelenti.

A pedagogus csak a kijelolt helyen, azaz a bejarattél 5 méterre az utcdn dohdnyozhat. Az
iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Az intézmény belsd iligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvan. Gondoskodik az ott
leirtak betartasarol.

A sziikséges adatok elektronikus nyilvantartasa és azok naprakész vezetése.

Feladata az intézményen beliili étkezési nyilvantartds vezetése, az ehhez kapcsolodd napi
1étszamjelentés leadasa, az étkezési dijak beszedése.

Az intézményi dolgozok személyi anyagainak kezelése, bérjegyzékek atadasa, gondoskodik az
okmanyok megdérzésérol.

Szabadsag nyilvantartas naprakész vezetése.

A tanul6i nyilvantartd konyv és a KIR rendszerben a tanuldi nyilvantartasi rendszer kezelése.
A didkigazolvanyokkal, pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos teenddk ellatésa.
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Datum: ...

Az iskola adminisztrativ feladatainak ellatdsa (a tanuldk beiskoldzésaval, tovabbtanuldsaval
kapcsolatos feladatok a tagintézményvezetd utasitdsa alapjan, statisztika elkészitése,
levelezések lebonyolitasa, iktatas, postazas stb.)

Taloérak elszamolasa, munkabdl valo tavolmaradas lejelentése.

Kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi vezetdjével.

Az irodaban allando telefonos tligyeletet tart, kezeli a telefaxot, gondoskodik a fénymasolo
miikodésérol és miikodtetésérdl (rajta kiviil a titkarsagi fénymasold gépet csak az igazgatd és a
tagintézményvezetd hasznalhatja).

Az intézménynek cimzett leveleket és faxokat az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiillonféle megrendeléseket (kéztorld, masoldpapir,
nyomtatopatron).

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi az intézmény moso- €s tisztitdoszer vasarlasat és
havonta alairas ellenében kiadja a dolgozdknak.

A koteleki iskola és 6voda hazipénztarat kezeli, naprakész nyilvantartast vezet a kifizetésekrol.
Ellendrzi a szigorti szamadast nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Tanév elején aldiras ellenében kiadja a pedagdégusoknak az igényelt audiovizudlis eszkozoket,
¢s sziikség esetén gondoskodik azok javittatasarol.

Ellendrzi a dolgozdknal a kotelezd orvosi vizsgalat meglétét.

Vezeti a baleseti nyilvantartast és megirja a baleseti jegyzékonyvet.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt.: Nagykori, 2012. 09.15.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

atado atvevo
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: ... ..ot

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény,
OvodaNagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakor betoltésének feltétele: ..., szakiranyu egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... ¢év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykorti, Rakoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor célja:

A keresztény szellemiségnek megfelelden kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellat6 mas személyekkel, intézményekkel,
hatésagokkal.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

» Nyilvantartja a halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulokat (szocidlis,
kulturalis, egészségiigyi okok).

» Az intézményvezetot rendszeresen informalja, ha sziikséges, intézkedést kezdeményez az
esettdl fliggden a kiils6 szervezeteknél (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag, Nevelési
Tanacsad6, Csaladsegitd Kozpont, Renddrség, stb.)

» Tajékoztatja a tanulokat és a sziildket arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idopontban fordulhatnak hozza. Tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményeket kereshetnek fel.

» Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, az intézményvezetdvel, sziikség esetén rendérséggel,
polgardrséggel.

» Beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanulokrol — a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csalddlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

» Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd, intézményvezetd éErtesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

» A Gyermekjoléti Szolgalattal folyamatosan kapcsolatot tart, a jelzdlapok eljuttatisa az 6
feladata.

» Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Alkalmanként a munkakdri leirdsban nem szerepld gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat is kdoteles
ellatni, amelyekkel az igazgatd, intézményvezetd megbizza.
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Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken. Indokolt esetben tavolmaradasa engedélyezhetd.

A munkakori leiras hatalya: 2012 —2013. tanév
Kelt.: Nagykori, 2012. 09. 15.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oieiiii

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakor betoltésének feltétele: ..., szakiranyu egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... ¢év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykort, Rakoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkaideje: Az aktuélis 6rarend szerint.

Feladatait az igazgatd vagy a tagintézményvezetd irdnyitasaval latja el az iskola pedagdgiai programjanak
figyelembevételével az éves munkaterv alapjan.

A munkakor célja:

Az iskolai diakonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek ¢és didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet, illetve a gyermek és
diakkozosségek igényeinek 0sszehangolésa.

Alapvet0 felelOsségek, feladatok:

Segiti és 0sszehangolja az intézmény didksaganak tevékenységét.

Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a diakonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek
a helyi hagyomanyokat és munkarendet tartalmazo leirasara.

Segiti a didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitését, gondoskodik
annak betartasarol.

Elkésziti a munkatervet, melynek az iskolai munkatervvel dsszhangban tartalmaznia kell az 1.
szamu mellékletben foglaltakat.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalldan miikodik. A segitd
tandr mindig részt vesz a didktanacs iilésein.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvélasztisig levezeti a didktandcs alakuld iilését,
ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A diaktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyajt a kdzos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkdnkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az
iskoldban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiilését.

vV V VYV ¥V V¥V V¥V VYV
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Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégdk, sziilok bevondsaval biztositja a felnott
feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelOtestiilet, fenntart6 eldtt (ahol ezt a diakvezetd nem
teheti meg).

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosségekkel, illetve az iskola vezetésével.

Tevékenységérdl  folyamatos  tajékoztatast ad  feletteseinek  (igazgatd  vagy
tagintézményvezeto).

Minden félév végén irdsban és szoban Osszefoglalot készit a végzett munkarol a 2. szami
melléklet szerint.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Y VY
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Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken. Indokolt
esetben tavolmaradasa engedélyezhetd.

Munkaidején beliil esetenként végezze el mindazokat a pedagdgiai, nevelési feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatalya: 2012 —2013. tanév
Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo
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1. szamu melléklet

A munkatervnek tartalmaznia kell:

a DOK dsszetételét, tagjainak névsorat

a DOK céljait, feladatait

a rendezvényeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat
a DOK foglalkozasok tervezett iddpontjat

az lUtemtervet, amely tartalmazza a hataridoket €s a feleldsoket is

a keletkezés datumat, a DOK-vezetd és a segitd tanar nevét és alairasat.

2. szamu melléklet

Az irasbeli beszamolonak tartalmaznia kell:

a DOK munkatervében foglaltak alapjan részletezett és elemzett munkat

a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességeét, illetve a nem teljestilés indokait
a DOK foglalkozasok téméjat, feladatat, eredményességét

a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat

a keletkezés ddtumat, a DOK-vezetd és a segitd tanar nevét és alirasat.
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TAKARITO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oiiiii i

Munkakor megnevezése: takarito.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezo6 szerve: Gazdasagi Ellato Szervezet, Nagykorti, Majus 1. ut 1.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkarendje:

. Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

. Koteles jelenteni a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

o Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

A munkaid0 kezdete: ... ora ... ora
vége: ... ora ... ora

Altalanos feladatok, jogok, kotelességek:

> Altala atvett eszkozoket megérzi, sziikség esetén, kérésre azokkal a gazdasagi vezetnek
elszamol, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim) a tagintézmény vezetdjének jelenti.
A takaritd csak a kijelolt helyen, azaz a bejarattol 5 méterre az utcan dohanyozhat. Az
iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.
Az intézmény belsd tligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Beosztasatol fiiggden tisztdn tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egyeb helyiségeit.
Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a WC csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket.
Tisztan tartja a tanari szobat és az egy¢€b, irodai helyiségeket.
Uriti és sziikség esetén fertétleniti a folyoson, tantermekben és az irodakban elhelyezett
szeméttarolokat.
Jarvanyos iddszakban naponta tOobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.
A tantermek butorait, konyvespolcait portalanitja.

vV V¥V VYV V VYV V VYV
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» Havonta alairas ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkaja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket, a felvett tisztitdszerek és eszkdzok biztonsagos tarolasaért feleldsséget vallal.

» Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

» A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

Alkalmanként: rendezvények utan takarits, a tantermek eredeti rendjének
visszaallitasa.
Id6szakonként: ablakok, ajtok lemosasa

fliggdnyok mosasa, vasaldsa

radidtorok lemosasa

téli — tavaszi nagytakaritas
A takaritason kiviil felelds:

» atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
» Dbalesetmentes munkavégzésért.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt.: Nagykori, 2012. 09. 15.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo
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FUTO-KARBANTARTO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oiiiii i

Munkakor megnevezése: fiitd-karbantarto.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,
OvodaNagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezo6 szerve: Gazdasagi Ellato Szervezet, Nagykorti, Majus 1. ut 1.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkarendje:

. Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

. Koteles jelenteni a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

o Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

A munkaid0 kezdete: ... ora ... ora
vége: ... ora ... ora

Irényitasa az igazgatd feladata, akinek felel6sséggel tartozik.
A munkakoriilmények biztositasa az igazgato feladata.

A karbantart6 feladat, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintli segitése, a korébe
tartozo feladatok gondos elvégzése.

Altalanos feladatok, jogok, kotelességek:

> Altala atvett eszkozoket megérzi, szikség esetén, kérésre azokkal a gazdasagi vezetdnek
elszamol, hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.
Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim) a tagintézmény vezetdjének jelenti.
A karbantarté csak a kijeldlt helyen, azaz a bejarattél 5 méterre az utcan dohdnyozhat. Az
iskoldban alkoholt nem fogyaszthat.
A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
Az intézmény belso ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Karbantartja az iskola tulajdonat képezd gépeket, berendezéseket /informatikai eszkozok
kivételével/.
Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitdsaban foglalt eldirasokat.

YV VYV V VY
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Ismeri és magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Folyamatosan figyeli az intézmény ¢épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan ¢és felhatalmazasaban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e szlikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkit nem
1gényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyiladszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hidny
esetén jelez az intézményvezetOnek.

Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendri, a javitdsokat elvégzi. (padok,
sz¢ékek, stb.)

Azon hibdkat, hidnyossdgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkdrébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

Rendszeres id0kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotardl, allagérol,
az érkez0 visszajelzésekrol.

Az iskolaépiilet és az udvar karbantartdsi munkait elvégzi, a fiivet rendszeresen lenyirja, a
munkahoz sziikséges anyagokat beszerzi. T¢li idOszakban a havat eltakaritja és cslszés
mentesiti a jardakat.

A szerszamok allagat megovija, leltar alapjan felel értiik.

A szakipari munkat esetenként jelenti az intézményvezetOnek, feliigyeli a szakiparos
munkavégzését.

Az iskolai szemléltetd eszkozoket, oktatdsi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy
javittatja, raktaraban megdrzi.

Fitési idoszakban a fiitdrendszert miikodteti, biztositja az iskolai helyiségek megfeleld
hémeérsékletét.

Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfelelden banni.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a munkakorébe tartozd feladatokat,
amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Y
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt fiitéshez, karbantartdshoz
tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Datum: .......ooooiii

atado atvevo
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TAGINTEZMENYVEZETO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: ... ..ot

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakdr betoltésének feltétele: ... szakiranyll egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorti, Rakoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

*Munkaideje: Az aktualis 6rarend szerint.

Altalanos feladatok:

A tagintézményvezetd az igazgatd elsd helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot
tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. Ilyenkor utalvanyozési jogkorrel is rendelkezik.
Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik.

Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tdjékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkorrel hozza.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtdsat €s az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi ¢életében eléfordulo tigyekben.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

A Kkiemelt feladatai:

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a keresztény szellemiség biztositasa

a nevel6testiilet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése, €s ellendrzése

a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
egyeztetve az igazgatoval

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkdrben javaslattételi jog

a tagintézmény képviselete megbizas esetén

hitelesen tajékoztat az intézményben folyd munkarol

a nemzeti-, egyhazi- és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésének
iranyitasa

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

a felndtt oktatas igény szerinti megszervezése.

V V VVVVY VY VVVYV

Tovabbi feladatok
» A nevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a joO munkahelyei 1égkdrnek; részt vesz a
testlileti €s a vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kdvetden tamogatja végrehajtasukat;
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» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat az igazgatd utasitasai alapjan;
ismeri a tanterv, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit;

» Biztositja intézményen beliili Osszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulds és
tanitas egységes stb.), az allando6 kapcsolatot;

» Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

» Rendszeresen latogatja a tanitasi orakat; ellendrzi a tanarok orara vald felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszEli az érintettekkel

» Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

» Segiti a didkonkormanyzat munkajat, sziikség esetén részt vesz Osszejoveteleiken; szervezi
¢s irdnyitja a munkakozosségek munkdjat, az intézményi ilinnepélyeket és
megemlékezéseket;

» Szervezi és iranyitja a tanulok jutalmazasat €s blintetését;

» Az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint ellendrzi az osztalyon kiviili
foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi kirandulast stb.), valamint a SNI-s és
BTMN-es tanulok rehabilitacios és felzarkoztatod orait.

» Ellendrzi a nevel6i-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét ¢és
hatékonysagat.

» Feligyeli az intézmény oOrarendjének készitését; ellendrzi az iskolai iigyeletet és
ebédeltetést;

» Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszertiséget, a helyettesitési rendet;

» Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat; tervezetet készit a kovetkez6 év tanuldcsoportjairol,
azok 1étszamardl, a beiskoldzando 0j tanulokrol;

» Megszervezi a leend6 els6 osztalyos tanulok beiratkozasat,

» Feladata a minéségfejlesztési rendszer kiépitése €s miikddtetése,

» Feladata az integracios pedagogiai rendszer kiépitése és miikddtetése,

» Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat; az iskola rendjét, tisztasagat;

» Az iskolatitkarral kozremtkodve eldkésziti a tantestiileti értekezletek, a munkakozosségek
iléseit, az osztalyozo- és munkaértekezleteket; ellendrzi a tanulok nyilvantartokdnyvét, a
torzskonyvet és az anyakonyvet;

» Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésér6l, kiosztasarol, egységes Kkitoltésérol,
vezetésérol; ezeket rendszeresen ellenorzi;

» Az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét;

» Szakszerlien megszervezi, iranyitja, ellenérzi az osztalyozo- és javitovizsgakat;

» Az igazgatoval tortént megbeszElés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasokat;

» Vezeti a helyettesitési naplot;

» Munkaidejérol jelenléti ivet vezet

» Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt.: Nagykori, 2012. 09. 15.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

55 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Datum: ...
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TANITO/SZAKTANAR
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: ..........ooiiiiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakor betoltésének feltétele: ..., szakiranyu egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykorti, Rakoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkarendje:

» Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az tagintézményvezetd allapitja meg

az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
» A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

» Az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas
kezdete el6tt
15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.
A tanordk kezdo-, illetve befejezd idOpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan be kell
tartania.
Az 6rakdzi sziinetekben koteles — beosztas szerint — az tigyelet ellatasara.
Az étkeztetésben — beosztas szerint — koteles részt venni.
Tanéran kiviili, iskoldn kiviili foglalkozast, programot a tanuloknak csak az igazgatd
engedélyével tarthat.
Koteles jelenteni a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:45-ig a tagintézményvezetonek, hogy 6
intézkedhessen helyettesitésérol.
A pedagdgus indokolt esetben a tagintézményvezet6tdl engedélyt kérhet a tanora elhagyasara,
elcserélésére (pl: tanulmanyi szabadsag, anyanap, hivatalos tavollét).
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogaddorat tart.
Részt vesz az iskola kozos Istentiszteletein.
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken.
Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

YV VYVV V
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Egyéb intézményi szabalyok:

A pedagogus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus az altala atvett eszkozoket meg6rzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi feleldsséggel tartozik.

Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim) a tagintézményvezetdnek jelenti.
Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

YV VYV
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» A pedagogus csak a kijelolt helyen, azaz a bejarattdol 5 méterre az utcan dohanyozhat. Az

iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.

» Az intézmény gyermekeitl a mindennapi életben szokdasos figyelmesség kivételével

ajandékot, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

Altalanos feladatok, jogok, kotelességek

Pedagogusként Kételeken, a Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola Szent Gellért Tagintézménye
tantestiiletének tagja, s e mindségében a kovetkezo felelésséggel és jogokkal rendelkezik.

>

>
>
>

A\
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Részt vesz az iskola éves programjanak tervezésében, elfogaddsdban. Adminisztracios
feladatait pontosan ellatja.

Ellendrzi az igazgatd és a tagintézményvezetd gyereket érintd utasitdsainak végrehajtasat és az
0 utmutatésaik szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben.
Részt vallal a neveldtestiilet innovativ torekvéseibdl pl.: palyazatok végrehajtasa, tantestiileti
képzések stb.

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti
¢és a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz és a hatarozatok meghozatalat
kdvetden tAmogatja végrehajtasukat.

Tiszteletben tartja a tanulok, sziilok, kollégak emberi méltosagat €s jogait, és ugyanezt
elvarhatja és megkdvetelheti toliik is.

Apolja az iskolai hagyomanyokat.

Ismeri a ra vonatkozd tanterv, szervezeti és mitkodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit. NevelO-oktatdo munkéjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Iskolaval kapcsolatos vasarlasok csak igazgatdéi engedéllyel, a bizonylati fegyelem
megtartasaval lehetségesek.

Hatéaridore elkésziti a tanmeneteit, ezeket a munkak6zOsség-vezetok véleményezése utan a
tagintézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.

Felkésziil az oraira. Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy nap legfeljebb 2
témazard dolgozatot irhat.

Betartja a tanmenetet. Kovetkezetesen, igazsagosan osztalyoz.

Vezeti az osztalynaplot, tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel. Beirja az o6rakat, az orak
sorszamat, bejegyzi a hianyz6 tanulokat.

Segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd kollégait.

Segiti a didkonkorméanyzat munkajat, részt vesz dsszejoveteleiken.

Részt vesz a didkok jutalmazasaban és biintetésében.

Részt vesz a szakkori, tomegsporti, tanulmanyi kirandulasi foglalkozasokon.

Részt vesz az intézmény Orarend elkészitésében.

Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.

Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozasaban, betartja annak eldirasait.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszerellatas
biztositasaban.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakozosségek {ilésein, az osztilyozo- és
munkaértekezleteken, tanfolyamokon.

Részt vesz taniigyi nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, a tanuldi térzskonyvek
vezetésében.

Szakszertien iranyitja, ellenérzi az osztalyozo és javitovizsgakat.
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» A tagintézményvezetdvel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsokat. Komoly probléma esetén intézkedési tervet készit, melyet a
tagintézményvezetd elvarasainak megfelelden végre is hajt.

» Munkaidején beliil esetenként elvégzi az iskola mikodéséhez sziikséges, szakmajahoz
illeszkedd feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

» A hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében él a differencialas modszerével.

» Fogadoorajaban a sziilok rendelkezésére all.

> Ugyeleti munkat vallal, melyet pontosan ellat.

» Felkésziil és részt vesz orszagos, regionalis, illetve helyi szaktargyi mérésekben, az
eredményeket elemzi.

» Bemutat6 6rakat vallal.

» A tanulok dolgozatait 2 héten beliil kijavitja.

» A tanulok felméréseit, dolgozatait legalabb 1 évig megdrzi.

» SNI mindsitésii tanulokra egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki.

» Félévkor és a tanév zarasakor szoban és irasban beszamol az altala végzett munkarol, annak
tapasztalatairol, eredményességérdl, hatékonysagarol.

» A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasdra a tematikus tervek ¢és oOratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo orédkat.

> A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

» A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

» A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

» A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

» Titoktartasi kotelezettségét betartja.

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken. Indokolt
esetben tdvolmaradasa engedélyezhetd.

Munkaidején beliil esetenként végezze el mindazokat a pedagodgiai, nevelési feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras hatalya: 2012 —2013. tanév
Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Datum: .......ooooii

atado atvevo

59 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



OSZTALYFONOK
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oieiiii

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakor betoltésének feltétele: ..., szakiranyu egyetemi/f6éiskolai
diploma, legalabb .......... év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakéczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Altalanos feladatok:

» Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki, Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben
meghatdrozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

» Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldlt idépontban a munkakozosség-vezetdnek
véleményezésre atad. Az igazgatd a meghatarozott szempontoknak megfeleld foglalkozési
tervet jovahagyja. Minden osztalyfénoknek sajat foglalkozasi tervvel kell rendelkeznie, melyet
ellenérzéskor kérésre bemutat.

» Az osztalyfonoki tanmenetben keriil rogzitésre az osztalykirandulds és a tanoéran kiviili
programok tervezete.

» A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

e az osztalyfonoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve a
sziikséges eszkozoket,

e czen kiviil az osztalyra vonatkoz6 helyzetelemzést - mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza -,

e a tandran kiviilli programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatés, kirandulas, stb.)
is.

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuldit, a keresztény lelkiség

szellemében., figyelembe véve a személyiségfejlodes tényezait.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Részt vesz a havonta esedékes kozos Istentiszteleten.

Koordinalja és segiti az osztilyban tanitdé pedagdégusok munkajat, latogatja oOrdikat.

Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd

személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus, gyermekvédelmi felelds, stb.).

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellenérzd utjan rendszeresen

tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol.

YV V. VVV VYV
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A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart, szamdra a sziikséges adatokat hatdridore,
pontosan szolgéltatja.
Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hatdridore vald visszaérkezésérdl,
hidnytalan 6sszegyljtésérol.
A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot, személyes
jelenlétével is tamogatast nyujt az ezt segitd iskolan beliili és kiviili rendezvényeken,
programokon.
Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Felso tagozaton mindsitési javaslatat az osztdlyban tanitd kollégdk észrevételeit figyelembe
véve havonta a neveldtestiilet elé terjeszti.
A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tdjékoztatast
nyujt:

e az osztaly kdzosségi / tanulmanyi / magatartési helyzetérdl, fejlédésérdl, tennivalokrol
a kitling, illetve jeles tanulokrol
a bukésok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol
a sziildi értekezletek tapasztalatairol
a tovabbtanulas helyzetérdl (8.0)
a szakkori munkékrol

e az osztalyprogramokrol
Havonta egyezteti a naploban ¢és az ellendrzoben 1évo érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrzd konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az osztalyféonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a szlilét a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukas elkeriilése érdekében — az elsé félévben dec. 7-ig, a masodik
félévben maj. 3-ig.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi
¢és év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, tovabbtanuléssal kapcsolatos adminisztracio).
Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hidnyzas esetén megteszi a sziikséges Iépéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.
Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.
Részt vesz az intézmény kozosségi munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijeldlt
feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.
Tanéran kiviili program szervezése esetén eldzdleg irasban leadja az intézményvezetének a
részt vevok névsorat, a tavozas ¢és érkezés idopontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egy¢eb tudnivaldkat.
Titoktartasi kotelezettséget vallal.
Segiti az iskola munkatervében rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
Az osztalykozosséggel vallalja az intézmény munkatervében szerepld, ra bizott rendezvény
szervezését €s lebonyolitasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy az
intézményvezetd megbizza.

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken. Indokolt
esetben tdvolmaradasa engedélyezhetd.

Munkaidején beliil esetenként végezze el mindazokat a pedagodgiai, nevelési feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.
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A munkakori leirds hatalya: 2012 — 2013. tanév
Kelt.: Nagykord, 2012. 09. 15.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...,
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NAPKOZIS NEVELO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakdr betoltésének feltétele: ... szakiranyu egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... ¢év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

Munkarendje:

» Napi munkarendjét a tagintézményvezetd allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

» A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

» Koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

» Munkanapja naponta 13:00-kor kezdddik, hétfotol csiitortokig 16:00-ig, pénteken 15:00-ig tart.

Altalinos feladatok

» A tanulok tevékenysége egyértelmlien koriilhatarolt, ugyanakkor rugalmas életritmus
keretében valosuljon meg a vonatkoz6 szabalyok alapjan.

» Megbizatasa alatt csaladlatogatast végezhet az osztalyfonokkel kozosen. Megfigyeléseit,
tapasztalatait folyamatosan konzultacioban kicseréli az osztalyfénokkel és nevelokkel.

» Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracios teendéket. Az éves
pedagdgiai programot lebontja havi feladattervre, amelynek végrehajtasat rogziti.

» Csoportjanak minden tanulojaért felelds, feleldossége a tanuld programszervezésén keresztiil
jelenik meg. Ennek érdekében a napkdzis foglalkozéas aldl csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kikérése alapjan engedélyezhet tdvozast tanuldinak, az osztalyfénok eseti
véleményezésével.

» Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a gyermek hazaengedhetd, a
neveld e tavozast indokold kisérd levelével, amennyiben meggy6zddik arrol, hogy otthon a
szuld varja.

» A csoport szokas - és felel6s rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai - és az azt kdvetd
gyakorlati élet erkolesi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni, fokozatosan megfeleltetni a
tanulokat.

» Az adott gyermekkdzOsség uzsonnaztatasaért, programszervezéséért, személyi higiénéért
felelOs személy.

» Az éves délutani program szerint havi, heti tervet készitve dolgozik.

» A tanulok tevékenységét a délutani foglalkozasok szervezeti és miikddési szabalyzataval
Osszhangban végzi.
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» Konkrét tevékenységei - étkeztetés, személyi higiénés program, tanulok programszervezése,
értékelése - soran egységes nevelO hatasokat és értékeket kozvetit.
» Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Kelt.: Nagykord, 2012. 09. 15.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Datum: .......ooooii

atado atvevo
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagogus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rakoczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatoja.
A munkakdr betoltésének feltétele: ... szakiranyu egyetemi/foiskolai
diploma, legalabb .......... ¢év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rakoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgato, igazgato-helyettes

*Munkaideje: Az aktualis 6rarend szerint.
A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg a munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 neveld-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés segitése az
egyes tagozatok munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai
belsé tovabbképzések szervezése.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:
» A munkakozosség-vezetok iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, feleldsek azok szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.
» Elkészitik a munkatervet, melynek tartalmaznia kell az 1. szamu mellékletben foglaltakat.
» Aktivan kozremikodnek az iskolavezetés munkajaban, mivel kapcsolatot tartanak a
munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott, illetve képviselik a munkakozdsséget az
iskolavezetés felé és az iskolan kiviil is.

» Aktivan, példamutatéan részt vesznek az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasadban.

» Az iskola lelki életében minden tekintetben kiveszik résziiket.

» Figyelemmel kisérik a koznevelés fejlesztési programjat, a nevelésre és oktatasra vonatkozo
jogszabalyok valtozasait ismertetik a munkakdzosség tagjaival.

» Szakteriiletiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkakozosséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

» Részt vesznek a munkakozosség tagjainak értékelésében. Félévkor és tanév végén irasbeli
beszamoloban értékelik a munkakozosség munkajat, melynek tartalmaznia kell a 2. szdmu
mellékletben foglaltakat.

» Részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken.

» Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutatd foglalkozasokat szervezhetnek.

» Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhetnek.
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» Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara. A szaktanar segitségével értékelik
a tanulok tudas- és képességszintjét (a helyi tantervben, illetve az éves munkatervben
meghatdrozottak alapjan).

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igényelhetik.

Részt vehetnek szakmai palydzatokon, 6sztonzik €s segitik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkako6zdsségiikben dolgoz6 palyakezdd nevel6k munkajat.
Ellendrzik és értékelik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét.
Rendszeresen — lehetdleg félévenként egy alkalommal — o6rat latogatnak a munkakdzosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a naplok, szakkdri naplok vezetését.

Havonta ellendrzik a munkakdzosséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kisérik a felligyeletiik aléd tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesznek a fejlesztésre.

Téajekoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyujtanak informaciokat a dontések elkészitéséhez az
igazgatonak.

Képviselik a munkak6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elott, az
intézményi dontésekrol tajékoztatjadk a munkakozosség tagjait.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

YV V VYV VVYVY VVVVY VY

Tovabbképzés: Kotelesek rendszeresen részt venni a résziikre szervezett belsé forumokon,
tovabbképzéseken, katolikus szakmai konferencidkon. Indokolt esetben tavolmaradasuk engedélyezhetd.

Munkaidejiikon beliil esetenként végezz¢ék el mindazokat a pedagogiai, nevelési feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettesiik alkalmanként megbizza Oket.

A munkakoéri leirds hatalya: 2012 - 2013 tanév
Kelt.: Nagykori, 2012. 09. 15.
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo
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1. szamu melléklet

A munkak6zdsségi tervnek tartalmaznia kell:

VVVYVYVVVY

a munkakozosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott osztalyat/szakjat

a munkakdzosség céljait, feladatait

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasat

a versenyeken valo részvételi szdndékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat

a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)
az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a feleldsoket is

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd neveét és alairasat.

2. szamu melléklet

Az irasbeli beszamolonak tartalmaznia kell:

YV VVVVY

a munkakozosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett munkat

a kitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességeét, illetve a nem teljestilés indokait
a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét

a felmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat

a bels6 mérések eredményeinek 0sszegzése (elemi szamolasi készség, hangos olvasas, értd
olvasas osztaly szintli eredményei alapjan)

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét €s alairasat.
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11. AZ ISKOLA ES TAGINTEZMENYEK MUKODESI RENDJE

11.1 Az 6voda miikiodési rendje

A nevelési év meghatarozasa. szeptember 1-jétol augusztus 3 1-ig.

A tanév év meghatarozasa: szeptember 1-jétol junius 15-ig.

A nevelés nélkiili napok szama négy, idépontjukat a munkaterv tartalmazza.

Nyari zaras ideje: julius, augusztus honapban 4 hét

Téli sziinet ideje: munkatervben meghatdrozva

Nyaron junius 15-e utan a gyerekeket ésszevont, iigyeleti csoportban helyezziik el, 6 hétig.

A gyerekek reggel 6:30 ordtol 7:00 ordig, délutan 16 ordtol 16:30 ordig iigyeleti csoportszobaban
tartozkodnak. 7 ora utan a gyerekeket sajat szobajukba mennek.

Szent Kinga Katolikus Ovoddban:

Napi nyitva tartas: hétfotol péntekig reggel 6:30-tol délutan 16.30-ig.

Az ovoda bejarati ajtaja zarva tartasanak rendje:

Reggel: 8.30 ora és 11.30 ora kozott

Délutan: 15.00 oratol, amennyiben valamennyi ovodai csoport mar az udvaron tartozkodik.
A gyerek ovodaban tartozkodasanak maximalis ideje: napi 10 ora.

Cseresznyevirdg Katolikus Ovoddban:

Napi nyitva tartas: 7- 17-ig

Reggeli iigyelet: 7—7.30-ig osszevont csoportban

Délutani tigyelet: 16 — 17-ig dsszevont csoportban

Nevelesi év: szeptember 1. — majus 31.

Nyari idoszak: junius 1. — augusztus 31.

A nevelési év szeptember 01-t6! a kévetkezo év augusztus 31-ig tart

A nyari zarva tartas, altalaban julius-augusztus honapban, amely pontos idejérdl februar 15-ig értesitjiik
a sziiloket. A gyerek ovodaban tartozkodasanak maximalis ideje: napi 10 ora.

11.2 Az iskola miikodési rendje

11.2.1 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola

Az iskola reggel 7.00 6ratél van nyitva.

A tanulok — neveldi feliigyelet mellett 7.15 6ratol a foglalkozasokon végig, tanitasi napon legfeljebb 18
oraig tartozkodhatnak az iskolaban. Tandran kiviili elfoglaltsag esetén tanari feltigyelettel legfeljebb 20
oraig. Korabbi érkezést, illetve késobbi tavozast a sziild irasbeli kérelmére az igazgatd engedélyezi.
Gyiilekez6 az iskola féépiiletének alsé folyosojan.

A sziilok a pedagdgust tanitdsi id6 alatt nem zavarhatja, problémaival fogadodran illetve elézetesen
egyeztetett idopontban keresheti. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani . Rendezvények esetén, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az iskola vezetdje
ad engedélyt.

Az iskoléaba az els0 tanitasi ora el6tt 15 perccel (7.45 percig) kell beérkezni!

A tanterembe 7.30 o6rakor mehet be a tanulo, kivéve, ha tanitdval, tanaraval masképpen beszélte meg.
Az 1-2. sziinetben lehetdség szerint, a 3-ik szlinettdl pedig az udvaron kell tolteni a sziinetet (kivétel a
rossz iddjarasi koriilmény).

A bejar6 tanulok az autdbusz indulésa el6tt a kijeldlt helyen gyiilekeznek és neveld, pedagogiai
asszisztens kiséretével indulnak a buszmegalloba.

Az iskola éplilete az utolsé tanitasi ora, foglalkozas befejezése elott csak oratartd pedagdgus irasbeli
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(forma-lap) engedélyével hagyhato el.
A tanitast imaval kezdjiik és fejezziik be.

A délutani foglalkozéasok — szakkorok, sportkorok a megjelolt idoben kezdddnek.

A neveldi és igazgatdi szobdba, valamint az intézmény mas hivatalos helyiségébe a tanul6 csak
engedéllyel 1éphet be.

A szamitastechnika, technika szaktantermekbe, ének-zene terembe, konyvtarba, illetve tornaterembe csak
a szaktanar jelenlétében vagy engedélyével lehet bemenni.

11.2.2 Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola Kételek:

Nyitva tartés:

Az iskola tanitasi napokon 7.30-tol 16 oraig all a tanulok rendelkezésére.

Az iskolaba érkezés idopontja: 7.30- 7.45

Reggeli ligyelet: 7.30-8.00-ig

Tanorak kezdete: 8 ora 00 perc. A tanulds megkezdéséig a tanulok az udvaron illetve a folyoson
varakoznak.

A tanitast imaval kezdjiik és fejezziik be. Az 6rakozi sziineteket a didkok a folyoson vagy az udvaron
toltik.

Szorgalmi idében hétfoté] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7°° és délutan 16 6ra kozott az
iskola igazgatojanak vagy tagintézmény vezetdjének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld illetve a pedagogiai segitd, a
délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola mukodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskoladban a kozismereti orakat 8.00- 13.30 6ra kozott kell megszervezni.

A miivészeti osztalyok orait reggel 8 és délutan 18 ora kdzott lehet megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 20 perc.

A napkdézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7°° 6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 2 10 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok feleldsségi
teriilete az alabbi épliletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

Felso tagozat: 1 6
Also tagozat: 1 {6

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy a tagintézmény vezeto), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az iskola elhagyédsara csak az igazgatd, vagy a
tagintézmény vezetd adhat engedélyt.
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A tanoran kiviili foglalkozasokat 14 oratol 18 6raig, a délutani nyitva tartas végeig lehet megszervezni.
Ettol eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az tagintézmény-vezetdi irodaban
torténik 8 ora és 16 6ra kozott, lehetdség szerint eldzetes egyeztetés alapjan.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és
a nevelOk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyelet minden héten, hétfoé 8-12 6raig tart.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
az iskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak
az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet!

11.2.3 Miivészeti iskola miikodési rendje

A tanév beosztasa:

A szorgalmi id6 a torvényi eléirasoknak megfeleld idopontban tanévnyitod értekezlettel kezdodik és a
tanévzaro tinnepéllyel és értekezlettel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét - beleértve a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak modjat és litemezését.

A szorgalmi id6 elokészitése az augusztus honap masodik felében torténik. Ebben az iddszakban kell
lebonyolitani a tanszaki megbeszéléseket.

Az intézmény nyitva tartasa, a tanitasi nap rendje:

Az iskola szorgalmi iddszakban, hétf6tdl péntekig naponta 8 oratdl 17 oraig tart nyitva. (Ettdl eltérni az
éves munkaprogram szerint lehet).

Szombaton, vasarnap, linnepnapokon és tanitasi napokon a hivatalos nyitva tartdstol eltéré idében az
iskola igazgatoja, vagy a tagintézmény vezetd engedélyével tarthat nyitva az iskola. Ebben az esetben is
szlikséges azonban a folyamatos tanari feliigyelet, amely egyuttal feleldsségvallalast is jelent.

A nyari sziinetben a tanulok iigyeinek intézésére a hét kijelolt napjan 8 oratdl 12 oraig kell tigyeletet
tartani.

A tanitasi 6rak beosztasat a szaktanar hatarozza meg.

A tanitasi ordk idejét a tantargyfelosztéas és az orarend tartalmazza.

Csoportos orak (hetente): 4 x 45 perc vagy 2x90 perc lehet.
Az 6sszevont (90 perces) orak tartdsa esetén 5 perc orakdzi sziinet tarthato.

70 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



12. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell tennie,
ha:
a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valod részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,
c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé
vizsga letételének lehetoségét,
d) ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantargybol az évi tanitdsi o6rdk 30%-4t meghaladta ¢és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, stb.), akkor a tanul6 kdoteles az osztalyozd vizsga kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal a
tagintézmény-vezetonél a vizsgara jelentkezni. A tagintézmény-vezetd a jelentkezések Osszegzése utan
kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

13. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni.
Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai dolgozok
feladata.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a tagintézmény-vezetével vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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14. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az 6voda és az iskola kozintézmény. Az intézmény teriiletére csak az arra jogosult, vagy engedéllyel
rendelkezd személyek Iéphetnek be. Engedélyt kell kérnie a belépésre az iskolaval jogviszonyban nem
allo személyeknek.

Belépési €és benntartozkodasi engedélyt az intézmény portasa, illetve a kapuligyeletesek adnak. A belépési
¢és benntartdozkodasi engedélyt indokolt esetben kotelezd megadni.

A belépés megtagaddsa olyan esetben lehetséges, amikor a portds, illetve a kapuiigyeletesek
meggy6zddtek annak indokolatlansagarol.

A portas, illetve a kapuiigyeletesek kotelesek minden sziikséges informaciot megadni a belépdknek,
annak érdekében, hogy az iigyintézés eredményes legyen.

A gépkocsi bejarokon gépjarmii csak engedéllyel johet az iskola tertiletére.

A gyermek nevelésére — oktatdsara — képzésére szolgalod helyiségekbe kiilsé személy csak ellendrzott
formaban Iéphet be igazgatdi, tagintézmény vezetdi engedéllyel.

Tanodrardl tanart, tanulot csak kiilondsen indokolt esetben hivhatod ki igazgatdi, tagintézmény vezetdi
engedéllyel.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:

- asziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor,

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartozkodaskor.
Az iskola épliletébe érkez0 sziilok illetve idegenek belépését az iigyeletes felnott, vagy az iigyeletes tanulo
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak.

Az altalanos iskolaban reggel a sziil0k, hozzatartozok csak a kapuig kisérhetik a gyerekeket.
Amennyiben eldre nem egyeztetett, de halaszthatatlan hivatalos elintéznivaldjuk van az iskolaban, tigy azt
jelezzék a kapunal tartézkodo portasnak.

Ovoda: A sziil6 vagy az dltala megbizott személy ( akinek személyét a sziil§ és az évodapedagdgus
elozetesen egyezteti) bekisérhetik gyermekeiket az ovoddba, és atéltoztethetik oket. Ugyanigy jarhatnak el
tavozaskor. Egyéb alkalmakkor az ovodavezetovel, ovonével valo egyeztetés meghivas alapjin a
csoportszobaban vagy az altaluk kijel6lt helyisegben tartozkodhat.

A specidalis szolgaltatasokat végzo személyek /logopédus/ az ovodavezetovel kotott megallapoddasban
rogzitettek szerint a kijelolt helyiségekben tartozkodhatnak.

A fenntarto és a Polgdarmesteri Hivatal dolgozoi, valamint a pedagogiai munkat, az ovoda miikodését
ellenorzo személyek latogatasa nem korlatozott, az ovodavezetovel valo egyeztetés szerint torténik

Az ovodaval kapcsolatban allo hivatalos személyek benntartozkoddsanak rendje.
- orvos, védond elozetes idopont egyeztetés utan a kijelolt helyiségben végzi a gyermekek vizsgalatat a
csoport ovonojének jelenlétében.

- a Csalddsegité Kozpont, Gyermekj6léti Szolgdlat, ANTSZ, tarsintézmények munkatdrsainak érkezését a
dajka az ovodavezetonek jelzi, aki a vendégeket a kijelolt helyre kiséri.

Hivatalos és gazdasagi iigyekben érkezo személyek az ovodavezetot, a neveldtestiilet tagjait, a megfelelo
hivatali helyiségben kereshetik fel.

Egyeb szolgaltatast végzok részére / fényképész, miivész, konyvterjeszté stb./ az ovodaban valo
benntartozkodasukra, illetve tevékenyseégiik folytatasara az ovodavezeté vagy a vezeté helyettes ad
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engedeélyt.
Koziizemi dolgozok az ovoda helyiségeiben az ovodai alkalmazott jelenlétében tartozkodhatnak.

A dolgozo munkaidejében hozzatartozojat és egyéb személyeket, akik fontos maganjellegii tigyekben
felkereshetik, az 6voda neveldi szobajaban fogadhatja a pedagogiai munka zavarasa nélkiil.

Miivészeti Iskola : A hivatalos ligyek intézése az iskola irod4jaban torténik.

Az a latogato, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalatot teljesité személynek jelenti
be latogatasa céljat. Ezt kdvetden juthat el az intézmény egyes pontjaira. A bejaratot mindenkor zarni
kell.

A Miivészeti Iskola teriiletén a Hazirend szabalyait koteles mindenki betartani.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitdsi sziinetekben kiilsd
igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo6 kiilsé igénybe vevOok csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢és helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben a megéallapitott bérleti dij ellenében.

15. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

15.1 Tanéran kiviili foglalkozasok az iskolaban
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok mukddnek:

- napkozi otthon és tanuldszoba,

- egyeb tanoran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb.

15.1.1 A napkozi otthon miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai
alapjan.

A napkozis és a tanuloszobai foglalkozasok:

Az iskola a sziil61 igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuld szobai ellatasat.
A jelentkezést sziiloi alairdssal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztato flizetében junius 15.- ig
A napkozis foglalkozasok rendje: 11.40 — 16.00 oraig.

A napkozis foglalkozéasrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd
vagy az tagintézmény vezetd adhat engedélyt.

15.1.2 Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altaldnos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki. Részvételik a foglalkozdsokon kotelezd. Minél tobb HHH-s gyermek
vegyen részt ezen a foglalkozéason, hogy képességeik javuljanak.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti éraszamat, a vezetd
nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozést vezethet az is,
aki nem az iskola pedagodgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente 1
alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulas szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.
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Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato elézetes engedélyével a tanulok szamara tirakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. A kirandulas el6tt a tervet az igazgatonak le kell adni. A HHH-s
tanulok is nagyobb létszamban vegyenek részt a kirdnduldsokon .

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanuldk szamdra — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A HHH-s tanulok
minél nagyobb szamban hasznaljak ki ezt a lehetdséget. Igy rendszeresen étkeznek és fejlédik szocialis
kompetenciajuk.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara kotelezd. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjében meghatarozva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

A foglalkozasok hétkdznap, tanitasi idon kiviil délutan, rendkiviili esetben, igazgatdi engedéllyel
szombaton, vasarnap, illetve tanitasi szlinetekben is szervezhetdk, neveldi illetve sziildi feliigyelet mellett.
A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozdsokon valo részvétel kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok helyét €s idOtartamat a tagintézmény-vezetok rogzitik az iskola heti
tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- ¢&s készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsdnak
figyelembevételével tamaszkodik, €pit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, modszereire,
elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiillonds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, moddszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitdsi-tanuldsi  stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés
keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetok
¢s az altaldnos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanulo érdeklédéséhez, az és az
iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencidlas,
felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Szakkorok:

A kiilonboz6 szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden inditja az
iskola.

A szakkoroket, vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanul6 szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.
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Onképzokorok:

Az iskola muvelddési, milivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejleszté célokkal onképzo
koroket szervez. Az OnképzOkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejleszt6 tevékenységére. Az OnképzOkorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségi
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével €s a miikddés feltételeinek
intézményi tdmogatasaval.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos 6nképzokorként mitkddik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.
Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése ¢s szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar.

Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének
minden koltségét az iskola viseli.

Sportkorok:

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) €s edzéseket tartanak a testneveld tanarok és
adott sportag oktatoi.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, roplabda, labdartgas,
harcmiivészet, atlétika, torna, stb.) foglalkozasokon ¢s versenyeken val6 részvételre.

A konyvtar:
Az iskola konyvtara a konyvtari tandérdkon €s minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanulok és

a pedagdgusok rendelkezésére.

A konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar
hasznalati rendje intézkedik.

A szolgaltatasokat minden tanuld igénybe veheti. A gylijtokori szabalyzat az SZMSZ 2. sz. mellékletét
képezi.

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése ¢s tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
A korrepetalast a tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagdgusok tartjak.

Az els6 négy évfolyam korrepetaldsai orarendbe illesztett idépontban az osztdlyfondk javaslatara,
kdtelezo jelleggel torténnek.

Az o6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatdssal — egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

A halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkkal €s a sajatos nevelési igényti tanulokkal valé foglalkozasok
rendjét, feladatait kiilon szabdlyzatban hataroztuk meg.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakodzdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

- Versenyek és bajnoksagok:

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele
kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktandri
felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzdk meg, ¢és feleldsek
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lebonyolitasukért.

A szervezést a tagintézmény-vezeto iranyitja.

- Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja — a pedagogiai
program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturalis orokségének megismertetése és az
osztalyok kozdsségi €letének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben
szervezhetok.

A kirdndulasok Helyi tanterv mellékletében szerepld 1-8 évfolyamok tantervi anyaganak
figyelembevételével készitett javaslat alapjan szervezodnek.

Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni a tagintézmény-vezetonek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kiranduléds szervezési kérdéseit €s a
koltségkiméld megoldéasokat.

A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziiloket az ellendrz6 utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak
a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredménytdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskolank is
hozzajarulhat, vagy tdmogatot szerez.

A kiranduldshoz annyi Kkiséré nevelét vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két {ot.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

- A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok:

Tanitasi id0 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudoméanyos rendezvény — az
igazgatd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport
vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanulok szamat, névjegyzeékét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

- Kulturalis intézmények latogatasa:

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitasi idoben torténd latogatasra a tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges

- Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények, lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani a tagintézmény-
vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi 1dot.

15.2 Az ovodai foglalkozdsokon kiviili tevékenységek

Az ovoda a sziiloi kozosseg igenyeinek ésszerii figyelembe vételével kiilon foglalkozdasok szervezéset
tamogatja, az ovodankba jaro gyermekek tehetséggondozasara. A rendkiviili foglalkozasok lehetoség
szerint a délutani idoben szerezendok.

Kirdnduldsok: Evente 1-2 alkalommal - az évoda pedagdgiai programja, munkaterve szerint - szervezett
kirandulasokon a gyermekek részvételét a sziilok felmérolapokon alairasukkal engedélyezik. Ezekért a
kirandulasokért a sziilok az utikéltség rajuk esé aranydban fizetnek.

Helyszini foglalkozdsok, megfigyelések: Az ovodapedagogusok csoportjaikkal kiilonbozé  helyszini
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foglalkozasaikat bejelentik az ovoda vezetojének. Illyen foglalkozasok, sétak alkalmaval 2-3 fo felnott
kiserd legyen a csoporttal. Az elore szervezett latogatasokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani.

Szinieladasok: Elozetesen szervezett modon, évente 2-3 alkalommal fogadunk az intézményen beliil
hivatasos eloadokat gyermekmiisorok bemutatasara. Ezeken valo részvételert a gyermekek belépodijat
fizetnek.

Szinhdzlatogatds: Szervezett szinhdzlatogatas alkalmaval a gyermekek szintén belépd dijat fizetnek az
adott kézmiivelodeési intezményben.

Muzeum, konyvtar latogatasok alkalmaval igénybe vessziik az intézményiinknek biztositott ingyenességet,
illetve kedvezményt.

16. AHAZI FELADAT SZABALYOZASA

A hazi feladat a tanulok 6nallo, a tanitasi 6rak kozott végzett tevékenységén alapuld oktatdsi modszer. A
pedagogus szerepe a hazi feladat kijelolésére, a tanuloknak a hazi feladat megoldésara valo felkészitésére
¢s a hazi feladatok értékelésére korlatozodik.

A hazi feladat nem osztalyozhatd! Ennek oka pedig egyszerii. Senki nem tudhatja, hogy egyediil vagy
segitséggel oldotta-e meg a hazi feladatat a didk. Ez nem jelenti azt, hogy folosleges az otthonra feladott
leckét megcesindlni, mert annak anyagat barmikor visszakérdezheti a tanar a felelésnél. A hazi feladat el
nem készitéséért elégtelen nem adhatd!

A hazi feladattal a pedagogusok:
- er0sitik a tanitasi orakon tanultakat,
- fejlesztik az adott témaban a tanulok kiilonféle készségeit, képességeit,
- az0j anyagot készitik el.

A hazi feladat hatékonyabba tétele érdekében, néhany szabaly betartasa elvarhato:
A hazi feladatot mindig gondosan ki Kell jelolni!
A hazi feladatnak sikeresen megoldhaténak kell lennie! Ennek érdekében:
- atanulok 6nallo tanulasi képességét mar a tandran is fejlessziik;
- a hazi feladat kapcsolddjon az 6rai munkahoz;
- a hazi feladat ne a tan6ran be nem fejezett ismeretelsajatitasi folyamat folytatasa legyen, hanem
vagy az elsajatitottak begyakorlasara, vagy a kdvetkezd orai anyag elokészitésére szolgaljon;
- ne legyen mély szakadék a tanorai munka €s a hazi feladat kozott;
- hasznaljuk fel az egyéni tevékenységet irdnyitd6 munkatankdnyveket, programozott anyagokat;
- a feladatok nehézsége feleljen meg a tanuldk képességének (a tal nehéz feladat szorongast valt
ki), ennek érdekében idonkét alkalmazzunk differencialt hazi feladatot, azaz
- a jobbaknak a tananyagon tulmutatd, a gyengébbeknek felzarkoztatd jellegli feladatokat
jeloljiink ki;
- rendszeresen adjunk rovid feladatokat, és ne egyszerre sokat.
- A sziilok szamara vilagossa kell tenni, hogy mit varunk el t6liik:
- segitsenek a gyereknek
- atanulas feltételeit teremtsék meg
- ellendrizzék, feliigyeljék a munkéat
A hazi feladatot rendszeresen ellenorizni, értékelni kell!
Vilagosan kozolni kell a tanulokkal a hazi feladat elkészitésének a szabalyait, a mulasztas
konzekvenciait.
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Varhat6 eredmények:
- atanuldi teljesitmények novekedése;
- akiilonféle tanuloi készségek és képességek fejlodése;
- javul a tanul6i motivacid

17. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsd ellendrzés rendje

A neveld, oktato munka folyamatos fejlodésének egyik meghatarozo eleme a rendszeres ellendrzés,
értékelés. Ellendrizni, értékelni kell a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését,
végrehajtasanak modjat €s hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat, az iskola
¢s 6voda dolgozodinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja.

Az ellendrzés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik. Az ellendrzésrdl irasos feljegyzést, vagy
értekeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést végzd rogziti tapasztalatait, valamint datummal,
alairasaval hitelesiti. Az ellendrzésrél késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi megéallapitasait az
ellendrzottel ismertetni kell. Lehetdséget kell adni véleménynyilvanitdsra, az eltérd vélemények
megbeszélésére. Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogadasat az ellendrzést végzo, és
az ellendrzott is aldirasaval igazol.

Ezen kozéptavu terv keriil lebontasra az éves intézményi munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az adott
évre vonatkozo konkrét iitemezés talalhato.

Az ellenOrzés lehet tervszert, iitemezett, valamint probléma feltarasara, megoldéasara iranyul6 bejelentés
nélkiili, alkalomszerli. Az ellenérzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfeleléen, megosztottan
torténik. Az igazgatd jogosult az intézmény teljes korti miikodését, a szervezeti, szakmai tekintetben
6nallo tagintézmények vezetdi jogosultak az irdnyitasuk ald tartozo intézményegység valamennyi feladat
ellatasi helyének miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni. Elsddleges feladat a szakmai
feladatok megvalosuldsanak ellenérzése a pedagdgusok, a fejlesztOpedagdgusok és a pedagdgiai munkat
segitOk munkdajanak vonatkozasaban.

Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo altalanos szabalyok:

A belso ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola és az 6voda pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

- segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

- a vezetés szdmara megfeleld mennyiségli informdciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze a vezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsé és
kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo vezetd jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
- azellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
- az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl maésolatot
késziteni;
- azellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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A belsd ellendrzést végzo vezeto koteles:

- az ellendrzéssel sordn a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hianyossagok feltardsa esetén a hidnyossag megsziintetésére felhivni az ellendrzott dolgozod
figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
- azellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;
- az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgozdé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;
- afeltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
- ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
- ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
- Osszeallitja az éves ellendrzési tervet;
- felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Tagintézmény-vezetok, :
Folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozdok neveld-oktatd és ligyviteli munkéjat, ennek soran
kiilondsen:

- aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagodgusok adminisztracids munkajat;

- apedagbdgusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto:
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a
pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
- azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,
- apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
- atanuldk és a dolgozdk ¢lelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet;
- az intézmény mukdodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat ¢&s
beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
- folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd6 dolgozok szabalyszeri munka végzését,
munkafegyelmét.
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Munkakozosség-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd pedagdgusok neveldoktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:
- apedagoégusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
- anevelo és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Ovoda:
A nevelo-oktato munka belsé ellendrzésének megszervezéséeért és hatékony egyiittmiikodesért a vezeto
ovono felel.
Belsd ellendrzésre jogosultak:

- igazgato

- Ovodavezeto

- munkakozosség vezetok
Az igazgato és az ovodavezeto az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenorizheti. Kozvetleniil
ellenorizheti a vezeto helyettes munkajat és ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. A vezeto helyettes és
munkakozosseg vezetok megbizasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzeést.
Az ellendrzés eszkozei:

- afoglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- ovodasok munkdinak ellendrzése, vizsgalat

- beszamoltatas irasban, szoban.
Az ellendrzeés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg
kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat nevelotestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Altalanos iskola és Miivészeti iskola

A belso6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja az iskola
pedagdgiai munkajanak jogszeri mukodését, az ellendrzés soran felmeriil6 hibak feltardsa idoben
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgus munkavégzésérol, adatot és tényt a neveld és oktatdé munka kiilsd és belsd értékelésének
elkészitéséhez.

Szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja felelds.

Ezen tdlmenden az intézmény minden felelds beosztasi dolgozdja felelés a maga teriiletén. Az
ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagodgiai program és az
éves munkatervek alapjan.

A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendérzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Altalanos kovetelmények

Az iskola belso ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

Az ellenérzések sordn a pedagdgiai programban meghatarozott feladatokat, és a tantervi
kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az eredményeket a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasdgosabb ellatast, tovabba a
belsé rendet, az iskola vagyonanak védelmét

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezzen az intézmény miikodése soran
felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra,
hidnyossagokra.

Segitse a vezetdi utasitasok, valamint az iskolai munkatervben meghatarozottak végrehajtasat.
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Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem és a
gazdalkodas javitasdhoz.
Az ellendrzést végzik:

- azintézmény vezetdje

- atagintézmény felelds

- amunkakozosségek vezetdi

- az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyukon beliil

- agyermekvédelmi felels

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszdmolasi
kotelezettségiik is az tagintézmény vezetd €s az igazgatd felé.

Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

- apedagogusok munkafegyelme,

- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga,

- a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa az egyéni képességek figyelembe
vételével

- aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezése, differencialas, kooperativitas,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek, kompetenciakat fejlesztd programok alkalmazasa,

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,(A tanitasi 6rak elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola vezetOsége
hatarozza meg.)

- atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellenérzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellendrzési szabalyzat” c. igazgatdi utasités
hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzétt dolgozok kijelolését a belsd ellendrzési terv hatarozza meg. Elkészitéséért az igazgatod a
felelds.

Formai:

- oraellendrzés

- foglalkozasok ellenérzése

- lgyelet ellendrzése

- adminisztraci6 ellenérzése

- beszamoltatas

- eredményvizsgalatok; felmérések

- helyszini ellenérzések
A bels6 ellenérzés tapasztalatai alapjan értékelést kell végezni €s meg kell allapitani az esetleges
hidnyossagokkal kapcsolatos feladatokat.
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18.AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsé ellenérzés kiterjed:
- az intézményben hasznalt dokumentumokra (naplok, anyakonyvek, ellendrzok, beirasi naplok,
tanmenetek, stb.),
- apedagodgiai munkara,
- agazdasagi tevékenységre,
- az irattarra.

A belsd ellendrzésben részt vevok kore:
- azigazgato,
- tagintézmények vezetdi,
- munkakdzosség vezetok,
- az osztalyfénokok,
- iskolatitkar,
- agazdasagi dolgozo.

A belsd ellendrzés rendszere:

- bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgato

- anyakonyveket — évente 1 alkalommal — tagintézmény vezetd

- alkalmanként — az osztalyfonokok

- ellendérzéket — havonta 1 alkalommal — osztalyfénokok

- ¢évente 2 alkalommal — igazgato, tagintézmény vezetd

- beirasi naplokat — évente 1 alkalommal — igazgato

- tanmeneteket — évente 1 alkalommal — tagintézmény vezetd, munkakozosségi vezetd

- naplokat - hetente 1 alkalommal — az osztalyfénok

- havonta 1 alkalommal —tagintézmény vezetd

- ¢évente két alkalommal — igazgatd
Pedagdgiai munka ellenérzésében folyamatosan részt vesznek az igazgato, tagintézmények vezetoi,
tagintézmény-vezetdk, tanszak, és munkakdzosség vezetok. Az ellendrzés teriiletét az éves feladatterv
konkrétan hatdrozza meg.

Az ellenorzés kiterjed:

1. Az irdsos dokumentumok ellenérzésére: oOrai filizetekre, munkafiizetekre, dolgozatfiizetekre ¢&s
kozponti feladatlapokra.

2. Az oralatogatasokra, kiilonboz0 tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokra. (Napkozi, tanuldszoba, szakkar,
korrepetalas, felzarkoztatd foglalkozas.)

Gazdasagi tevékenység ellenérzése:
- A pénzforgalom.
- A téritési dijak megallapitasa, a beszedések megvalositasa.
- A bérleti dijak megallapitasa és megvalositasa.
- A helyettesitési és taloradijak elszamolésa.
- A kozponti koltségvetésbol kapott, illetve palyazatokon nyert dsszegek felhasznalésa.

Targyi eszkozok ellendrzése.
A dolgozok atsorolasai, illetményei. Az ellendrzés folyamatos, mindig az aktualitasnak megfeleld.

Irattari ellendrzés:
Az intézmény irattarat a tagintézmények-vezetdi és az tagintézmény-vezetdk ellendrzik évente 2 alkalommal.
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19. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES
SZEMPONTJAI

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért
adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére
allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év juniusédban
osztja szét az iskola igazgatdja a tagintézmény-vezetdk javaslatainak figyelembevételével..

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést — a pedagoégusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

1. Tanari munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:

sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢és lebonyolitasadban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,

elokészitoket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megijitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek eldkészitésében, csiszoldsdban €s bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozOsség innovécios célu
munkdjaban.

3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
elzarkoztatasra  szorulo tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztalyfénoki munkét végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezel stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollégdk munkéjanak értékelése.

5. Széles korii tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
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szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 15%-ban részesedhetnek az
iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagdgusok kozott egyenld
mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat végzd pedagdgusok kapjak differencialt
mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.
Egy esztendore Kkizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébél azt a pedagogust:
o akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e ha osztilyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.
e A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,
cimpdtlékban valo részesiilése,
illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
allami, onkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.
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20.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai
konyvtar mikodik.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése,
feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa,
kolcsonzése, tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartdos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a rdszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tanar, vagy — tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
konyvtarral:

- Kozségi Konyvtar Nagykort, Kotelek

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a megbizott tanar a felelds.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanuldok és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

v’ tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

v' atandrai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

v' akonyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznalatanak biztositasa,

v' konyvtari dokumentumok kolcsonzése

v’ szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép-hasznalat, Internet
elérés, stb.),

v tajékoztatds nyujtasa mdas konyvtarak szolgaltatdsairol és dokumentumairdl, valamint mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A kényvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai kényvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros
tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartisa ¢vente az iskola rendjétdl fiigg, a tanulok igényeinek megfeleléen
valtozik. A nyitva tartas idOpontjat ki kell irni, és a honlapon is meg kell jelentetni.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett tanorai és
tandran kiviili foglalkozésok varhaté idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell. Rendkiviili
esetben eldzetes szobeli egyeztetés is lehetséges.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankdnyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
v' kézikonyvek
v" muzedlis értékli dokumentumok

A _konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szadndékos karokeozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatdrozza meg. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-5. sz. mellékelte a Konyvtar Szervezeti és
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Miikodési szabalyzata.

Szeretnénk ha konyvtarunk miikodési rendje a mellékletben csatolt Konyvtar Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata szerint miikodne. Ehhez csak részben adottak a targyi feltételek ¢€s hidnyosak a személyi és
anyagi feltételek. Rovid tavu céljaink kozott szerepel a hatékony miikodés teljesitése.

21. ANAPKOZIS ES TANUL()SZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO
FELVETEL ELVEI

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év jinius 15-ig, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor
kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.
A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara, amennyiben az indokolt, minden jelentkez6 tanulot fel kell
venni. A felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok,

e akiknek napkdzben az otthoni felligyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,

e akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e akik allami gondozottak,

e akik rosszabb szocialis koriilmények koézott élnek.
A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokon az iskola Hazirendjét be kell tartani!

22. AMINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanérakon, testnevelés, valamint a
szabadon valaszthato délutani foglalkozasokon biztositja.

A mindennapos testnevelés megvaldsitasara a targyi feltételek fliggvényében keriil sor.

Formai: testnevelési orak, iskolai sportkdr, napkozis sportfoglalkozéasok.

Az egészséges tanulokat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskola/6voda/ orvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan.

A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak, csoportvezetd 6vondnek atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitetten — vagy gyogy
testnevelési foglalkozast irjon el6 a szdmukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi testnevelés ordkon, de
bizonyos mozgasokat ¢s gyakorlatokat — allapotatdl fliggéen — nem kell végrehajtania.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanuloja jogosult részt venni.

Az iskolai sportfoglalkozasokat a tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztasban
meghatdrozott napokon ¢és idében, az ott meghatdrozott sportdgakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni ugy, hogy legyen naponta legaldbb 45 perc a testmozgas lehetdsége (KT. 3. sz. mell.).
A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

e (szi és tavaszi idOszakban: az udvar, a tornaterem, a kondicionald terem és a tancterem

e atéli idoszakban: a tornaterem, a kondicionalo terem, a tancterem

e atanulok szamadra nyitva legyen.
A tomegsport — foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkort, foglalkozdsokat az iskolavezetés alkalmanként, illetve az éves munkatervben
meghatarozottak szerint ellendrzi.
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23. GYERMEKEK HIANYZASA, ES A HIANYZAS IGAZOLASA

23.1 Gyermekek mulasztisanak igazoldsa az évoddban

Az ovodaba beirt és felvett gyermek koteles rendszeresen latogatni az ovodat.

Elore lathato hianyzasat elore meg kell beszélni a csoportos ovodapedagogussal, az étkezés tervezése
szempontjabol. Betegség miatti hianyzast a betegség elso napjan kell jelenteni, lezajldsa utan a haziorvos
dltal irasos formaban kell igazoltatni. Betegség gyanuja, vagy betegség utin a gyermekek csak orvosi
igazolas felmutatasaval latogathatjak az ovodat.

A 20/2012 (VIII. 31. EMMI rendelet 51. § (1) értelmében a beteg gyermek,az orvos altal meghatarozott
1d6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a
gyermek, beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti a gyermek, sziileit. Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idOtartamat is.

(2)Ha a gyermek az oOvodai foglalkozasrdl, tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

(4)Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje,- a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- ¢és hataskorok ellatasardl, valamint a gyadmhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) az 6vodas gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti
szolgalatot,

(4a) Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okéanak feltdrdsara figyelemmel meghatirozza a gyermeket,
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval,
kapcsolatos, tovabba a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az igazolatlan
mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

23.2 A tanulok mulasztasanak igazolasa az altalanos iskolaban

A tanul6 tanitasi orarol valo tdvolmaradasat az osztalynaploba az orat tarté pedagdgus koteles bejegyezni
az 0ra megkezdését kdvetden. A tanuld havi mulasztasait az osztalyfonoknek a naplé megfeleld rovataban
a honap elteltével 6sszesiteni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) aszlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradésat,
¢) atanuld hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1ddjaras stb.).

A hidnyzas igazolasanak eléfeltétele, hogy a hidnyzas megkezdésekor a sziilé vagy a tanul6 az iskolat a
hidnyzas okarol és annak varhat6 id6tartamardl értesitse.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo
e az osztalyfonok engedélyével harom napig terjedden,
e azigazgato engedélyével harom napot meghaladdan
e mulaszthat.

a) A tanulo elézetes engedélykérés nélkiil csak kiilondsen indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol.

b) A sziil6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek.

c) Amennyiben ez elmarad, az osztdlyfonok kotelessége a mulasztas okanak felderitése a
mulasztas megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil.

d) Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utalo jeleket észlel, koteles 5 napon
beliil felvenni a kapcsolatot a sziilokkel és a GYIV feleldssel, ha sziikséges a csaladsegitovel
egylitt csaladlatogatason meggy6zddni a mulasztds okair6l. Amennyiben a csaladlatogatas
soran a sziild nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztdsat, ugy az igazolatlan
mulasztasnak mindsiil.

e) A mulaszté tanul6 iskoldba jovetelének elsd napjan, de legkésobb a kovetkezd osztalyfonoki
oran — egy alkalommal, 3 napig terjedé mulasztas esetén sziildi; 3 napon tuli betegség esetén
pedig az ellendrzébe beirt orvosi bizonyitvannyal igazolhatja mulasztasat.

f) Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

g) A tanuld oOrai igazolatlannak mindslilnek, ha az eldéirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

h) Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa az osztalyfonok feladata. Ezeket
datummal elldtva az osztalynaplo jegyzet rovataban, irasban rogziteni kell.

1) Az igazolatlanul mulasztott tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések megfeleld
(4ltala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt az ellendérzd konyvon keresztiil a
sziil6 tudomasara kell hozni.

=  Elsé izben tortént igazolatlan mulasztds esetén a sziilét az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrol és annak kovetkezményeirdl. Az értesités
kikiildésével egy iddben az osztalyfénok koteles az érintett tanuldnal csalddlatogatast végezni, ha az
igazolatlan mulasztas 6ta nem tortént meg.

Tankoteles tanulo esetében mar egy ora igazolatlan mulasztasrol értesiteni kell a sziil6t, 10 6ra igazolatlan
hidnyzast a jegyzOnek kell irasban jelenteni, €s egyidejiileg értesiteni a gyermekjolléti szolgalatot.
Amennyiben a tanuld elkésik a tanitasi orarol, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak
mindsiil, az osztalynaploba bejegyzi a tanar. Tobb késés egy tanitasi orardl valo igazolt vagy igazolatlan
hianyzasnak mindsiil(késések iddtartama 6sszeadodik). Az elkésd tanuld nem zarhato ki a tanorarol.

=  Masodizben tortént igazolatlan mulasztds esetében az osztalyfonok az igazolatlan mulasztés
¢észlelésének napjan koteles ,,Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztds miatt” cimii nyomtatvanyt kitdlteni
¢s ifjusagvédelmi feleldsét értesiteni az ismételt igazolatlan mulasztasrol. A gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds, és a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziildjét.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulasztd tanuld az igazgatd engedélyével a foglalkozasrol
kizarhato.
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A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szadmitott idOtartama Osszeadddik és a tanuld
hidnyzéasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a tagintézmény-vezetdvel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Osszegezve: Tajékoztatis, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3-5.) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

ovodas koru esetén:

e Ovodds esetében, ha egy nevelési évben igazolatlanul 10 napndl tobbet mulaszt, akkor
értesiteni kell a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési
hatosdagot és a jegyzot

e tankoteles tanuld esetében:

e igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziilo értesitése

o 10. igazolatlan éra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése, fel kell hivni a sziild
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

e 10. igazolatlan 6ra utan: kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan déra utan: az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatésagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gvermekjoléti szolgilatot, amely
kozremiikddik a tanulo sziilojének az értesitésében.

e az 50. igazolatlan 6ra utan: az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen

a) a 250 tanitasi orat,

b) alapfoku miivészeti iskolaban a tanitasi 6rak egyharmadat,

c¢) egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szdzalékat meghaladja,
¢és emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén
nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztilyozovizsgat tegyen.

A nevelOtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a 20 tanorai foglalkozast, €¢s az iskola eleget tett az értesitési
kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanulé mulasztasainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell
tennie.

Ha a tanul6 a tanodrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben
foglalt szabalyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai

89 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6rdnak mindsiil. Az elkésé tanulé nem
zarhato6 ki a tanoraroél, foglalkozasrol.

23.3 A tanuldok mulasztasanak igazolasa a miivészeti iskolaban
A tanulo koteles a tanitdsi orarol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat
igazolni.
Rendkiviili esetben a sziild, illetve gondviseld kérhet engedélyt a tanuld tavolmaradasara. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig a szaktanar, ezen til a tagintézmény vezetd dont. A tanuldnak
tdvolmaradasat a megérkezése utani elsd 6ran igazolnia kell.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulo:

- eldzetes engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- hatosagi intézkedés, allampolgari kotelezettségeinek teljesitése miatt hianyzott,

- beteg volt és az orvos igazolja,

- beteg volt és azt a sziil0 igazolja,

- megjelenését rendkiviili csaladi esemény vagy mas alapos indok akadélyozta, és ezt a sziild

igazolja.

A sziil6 tanévenként 3 alkalomrol (maximum 3 naprol) vald tavolmaradast igazolhat.
A hianyzas igazolasanak elofeltétele, hogy a hianyzas megkezdésekor a sziild vagy a tanul6d az iskolat
(szaktanart, illetve iskolatitkart) a hidnyzés okarol és annak varhaté idétartamarol értesitse.
Beszamolasi kdtelezettség nagyszamu hidnyzdas esetén:
Az a tanuld, akinek a mulasztdsa meghaladja a tantargyra eldirt éves oraszam 30 %-at, az érintett
tantargybol beszamolot koteles tenni, amennyiben a szaktandr ezt sziikségesnek tartja. A beszamolon
kapott érdemjegyet és az addig szerzett érdemjegyeket egyiittesen kell figyelembe venni a félévi, illetve
év végi osztalyzat megallapitasakor.

24. ATANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten
példamutatd magatartast tantsit,
példas hitéletet €l,
folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,
az osztaly, illetve az iskola érdekében k6zosségi munkat végez,
iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken, vetélkeddkon,
vagy eldadasokon, bemutatdkon vesz részt,
= versenyeken, fellépéseken példasan szerepel,
= barmely mas modon hozzdjarul az iskola jo hirnevének megdérzéséhez és ndveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.
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Az iskolai jutalmazas formai
Az iskolaban tanév kdzben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
= szaktandri szobeli dicséret
= szaktandri irasbeli dicséret
= osztalyfonoki szobeli dicséret
= osztalyfénoki irasbeli dicséret
= igazgatoi dicséret,
= neveldtestiileti dicséret.
Ezek a dicséretek elhangozhatnak a heti hirdetések alkalmaval, illetve a honlapon megjelenhetnek.
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A egész évben példamutatd magatartdst tantsito és kiemelkedé munkat végzett tanulok a tanév végén:

= szaktargyi teljesitményért,

= példamutatd magatartasért,

= kiemelkedd szorgalomért,

= példamutatd magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetd. A dicséretet a

tanul6 bizonyitvanyaba be kell vezetni.

a) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré linnepélyen az iskola kdzossége eldtt vehetnek at.
b) Az iskolai szintli versenyek els¢ harom helyezettjei oklevelet és kdnyvjutalmat kapnak, melyet az
iskola kozossége eldtt vehetnek at.
c) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eléadasokon, bemutatdkon eredményesen
szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részesiilnek.
d) A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat az egységes helytdllast tanusité tanuloi
munkakdzdsséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adésara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok, igazgatd) dont. A
dicséretet a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az osztalynapld megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

25. ATANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Azt a tanulot, aki

=  tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
=  atanuldi hdzirend el6irdsait megszegi,

=  igazolatlanul mulaszt,

=  barmely moédon art az iskola j6 hirnevének
fegvelmez6 biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formdi:
szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,
osztalyfdnoki megrovas,
igazgatdi figyelmeztetés,
igazgatoi intés,

igazgatdi megrovas,

tantestiileti figyelmeztetés,
tantestiileti intés,

tantestiileti megrovas,

£ 4240400803008 30370

Az iskolai biintetések kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben a vétség
sulyatol fliggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdégusa javaslatot tehet. A biintetés adasardl az
erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet, végso soron pedig az igazgatd dont.

A biintetést a sziilé tudomdsara kell hozni, illetve az osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.
A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuldoval szemben a magasabb jogszabalyokban el6irtak
szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatoja dont.
Kiilonlegesen mindsitett esetekben a tantestiilet fegyelmi bizottsagot hozhat l1étre az ligy kivizsgalasara. A
tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint
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fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatdja dont.

Fegvelmi eljards: bizottsag meghallgatja a tanulot és sziileit is .

A fegyelmi eljarast a tanulo, sziild

tavollétében is lefolytathat6. Dontést a neveldtestiilet hozza, az SZMK és a DOK véleményének
figyelembevételével.

Rendszeres magatartdsi probléma, a hazirend rendszeres €s tudatos megsértése esetén, illetve kiemelten
sulyos fegyelmi vétség esetén: a Kozoktatasi Torvényben eldirtaknak megfelelden -

A fegyelmi bizottsag tagjai elsdsorban: osztalyfonok, munkakdzosség vezetd, didktanacs vezetd, igazgato
helyettes, igazgatd, gyermek és ifjusagvédelmi felelds, (didk).

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informécié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tizo
neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

Siulvos kotelességszegésnek minosiilnek az alabbi esetek:

=  az agresszioO, a masik tanuld megverése, bantalmazasa;

=  az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa;

=  magasabb jogszabalyokban tiltott, veszélyes dolgok, targyak behozatala, vagy hasznalata az iskola
teriiletén, az iskola altal szervezett foglalkozasokon, rendezvényeken; tiltott jelképek viselése;

=  aszandékos karokozas;

=  aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosagdnak megsértése;
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=  atanodra helyszinének, illetve az iskola teriiletének engedély nélkiili elhagyasa (szokés),
= ezen tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan biincselekménynek
mindsiilnek.

A fegyelmi bizottsag hatdrozatai kozott szerepelhet:
az okozott kar megtéritése,

a didk attétele masik osztalyba,

eltanacsolasa az iskolabdl,

atiranyitasa masik iskolaba.
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A fegyelmi eljaras megkezdésérdl és dontésérdl a sziiloket idében értesiteni kell. A biintetést irasba kell
foglalni, és azt a sziilok tudomasara kell hozni.

A DOK fegyelmi bizottsdga javaslattal élhet az elmarasztalas mértékérdl.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozésa esetén a tanulo sziildje a magasabb jogszabalyokban
eloirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kortilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplO felhatalmazas alapjan egyeztetd eljarés
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodaés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

=  az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes talalkozod révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetdségérol

=  a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetd eljardsban
torténd megallapodas hataridejét

=  azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

= a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesiteni

=  az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket, az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az
intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

= az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

=  a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
=  az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett és a
sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzéasa és a
felek allaspontjanak kozelitése

=  ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti

=  az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras
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— lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

=  az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

= az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két ¢l kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

=  az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

= a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni

26.ATANULOK ES AZ ALKALMAZOTTAK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

26.1.Az intézmény dolgozdinak egészségiigyi ellatasa:

Minden dolgoz6 lizemorvosi vizsgéalaton koteles részt venni (eldzetes bejelentkezés alapjan).
Dolgozoinknak évente kotelezo tiidosziiré vizsgalaton kell részt venniiik. Az errdl sz6l6 igazolast minden
tanév elején munkéba allaskor kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiidOszlirést, ha egy évnél nem régebbi
elfogadjuk.)

Uj dolgozé munkaba allas el6tt kételes az tizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csaladban kozvetlen kornyezetben 1évo fert6zd, masokra artalmas betegségek, koteles a dolgozéd az
iskolavezetonek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

Az iskolaétkeztetésben dolgozok évente kotelezd alkalmassagi, egészségiigyi vizsgalaton vesznek részt.
Ennek elmulasztasa esetén nem allhatnak munkaba. (Ennek ellendrzésérdl a fenntartdo gondoskodik.)

Az lizemorvosi ellatasra a fenntartd kot szerzddést.

26.2.A TANULOK EGESZSEGUGYI ELLATASA:

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja megallapodast
kot az illetékes egészségiigyi szervvel.

A megéllapodéasnak biztositania kell:

=  védoéné

a védono tisztasagi vizsgalata 2 havonta — kiilonds tekintettel a jarvanyok megeldzésére

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tagintézmény vezetdjével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki ordkat,
eloadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

=  iskolaorvos

1. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal torténd
sziirovizsgalata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok
rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

2. A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

3. A palyavalasztasi tanadcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrol
sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

4.  Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

5. Siirg6sségi eseti ellatast végez.

6.  Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskoddé dokumentumok vezetésérdl, a védond
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kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgdlatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

7. Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mitkddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az ovoddba jaro gyermekek intézményen beliili egészsegiigyi gondozasat a védono latja el.
A védoné munkaterv szerint latogatja az ovodat.
Az ovodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi (védonoi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges ovondi feliigyeletrol és

- sziikség szerint a gyermekek szakvizsgalatokra torténo elokészitéseérol.
Beteg gyermek az ovoddaban:

Ha a gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kévetkezo modon kell eljarni:

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az ovoddba.

- A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, feliigyeletét el kell
latni

- Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

- Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

A 20/2012 (VIII. 31. EMMI rendelet 51. § (1) értelmében a beteg gyermek,az orvos altal meghatarozott
1d6szakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a
gyermek, beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, valé elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti a gyermek, sziileit. Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos iddtartamat is.

27. A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloinak, és az intézményben tartozkod6 vendégeknek tilos dohanyozni. A
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nemdohanyzok védelmérdl szold® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

28.AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO-ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

a)  Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzatot, valamint a
tizvédelmi utasitas, a tlizriadd és a bombariadoé terv rendelkezéseit.
b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
c¢) A nevelok a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
d) Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
¢épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos
¢s az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e) A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

= az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
f)  Rendkiviili események eldtt:

= Tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott,

= Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
fel kell hivni a tanulok figyelmét a lehetséges veszélyekre.
A tanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

g) Az dvoddsok részére: az egészség és testi épséeg védelmeére vonatkozo szabalyokra, kézlekedési
ismeretekre - oktatni és nevelni kell esetenként is.
Tanev elején, szeptemberben fel kell hivni a figyelmiiket a baleseti veszélyforrasokra:
= mdszoka, hinta hasznalata
udvari, utcai viselkedés
homokozas szabalyai
kozlekedési eszkozok, ugralok hasznalati szabalyai
jatékok helyes hasznalata, szaladgalds szabalyai.

=
=
=
=

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténoé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

2 Az 1999. évi XLIL trvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Minden ovodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatdrozott feladata, hogy

a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
dtadja, és
ezek elsajatitasarol meggyozodjék, tovabba
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket azonnal megtegye,
a gyermekcsoport dllando ovodapedagogusi feliigyelete
Ovoddba keriiléskor a neveld a gyerekekkel a sport, jatékszerek, berendezési, felszerelési
targyak, eszkozok rendeltetésszerii haszndlatat ismerteti.
Az eszkozok szabalyos haszndlatait folyamatosan gyakoroltatja, dallando feliigyeletet biztosit.
A balesetmegelozo viselkedési mod tudatositasa magyardzattal, példaadassal, helyes
viselkedési mod megerdsitésével torténik.
Baleset esetén haladéktalanul intézkedik:
elsosegélynyujtas
orvos — mento értesitése
sz1ilo tajékoztatasa
A veszélyforrasokat magukban rejto tornaszerek, udvari jatékszerek rendeltetésszerti
hasznalatanak folyamatos figyelemmel kisérése az ovodavezeto és az

ovodapedagogusok altal torténik.
Ovoddn kiviili rendezvények és kirandulds: A pedagdgus elézetesen bejdrja a terepet, a teriilet
veszelyforrasainak megismerése céljabol. Szervezett kirandulasok elott tajékoztatia az
ovodavezetot a kirandulas idopontjarol, helyérdl és a létszamrol.
A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megelozést szolgaljak.

Az ovodavezeto feladatai:

Az ovodavezetd a baleset koriilményeirdl jegyzokonyvet készit a jogszabalynak megfelelo
nyomtatvanyon 3 példanyban.

Kivizsgalja a baleset okat, koriilményeit, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelozése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket vegrehajtja.

A baleseti jegyzokonyv egy példanyat a targyhot kéveto 8. napjaig megkiildi a fenntartonak
(jegyzonek cimezve), egy példanyat a sziilonek, egy példanyat az évoda irattaraba.

A tanév eleji munka-, balesetvédelmi oktatdsnak kiilon fejezetét képezi a gyermekbaleset
megelozése.

Az ovoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo ovodapedagogus
koteles a jatekon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert, a szerint alkalmazni a gyermekek biztonsaga érdekében.

Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ovodapedagogus kotelessége az elsosegélynyujtas.
Tajékoztatni kell az ovodavezetot a gyermek kisebb sériiléserol is. Barmilyen veszélyforrds észlelése
eseten a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az ovodavezetot. A
gvermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Az udvari jatékok feleljenek meg a jatszoteéri eszkozok biztonsagarol szolo 78 / 2003. (XI. 27.) GKM
rendeletnek.

A prevencio szerepe az ovodaban:az ovoda egészségvedelmi szabalyai

Az évoda miikédése soran az ANTSZ dltal meghatdrozott szabdlyokat be kell tartani
(fertotlenités, takaritas, mosogatdas)
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o Az ovodaban megbetegedo, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinni. Az ovononek addig is gondoskodni kell lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges, orvosi ellatasarol.

o Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat gyogyulasig nem latogathatja.

o A gyermekek a betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek ismét ovodaba.

o Fertozo betegség esetén az ovodat értesiteni kell. A tovabbi megbetegedeés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre, tisztasagra.

e Az dvoda teriiletén tilos dohdanyozni!

a) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

b) A tanulok szamdra kozolt balesetvédelemi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba, csoportnaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

c¢) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirds vagy a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

d) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

e) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado és a bombariad6 terv eldirasai szerint kell elvégezni. A tiz
¢s bombariado tervben meg kell hatarozni:

= arendkiviili esemény jelzésének maodjait,

=  adolgozdk, tanulok riasztdsanak rendjét,

=  a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés, rendfenntartas,
biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag — értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése),

=  aziskola és 6voda helyszinrajzat,

= az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerelési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltintetésével, kdzmiivezetékek
kozponti elzaroival.) a riasztési €s kiiiritési terv megegyezik a tlizriadoban 1évokkel.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a) A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

v a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
4 a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,
v minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
c¢) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

v A tanuldbalesetet a sajat készitésli nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
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v A 3 napon tul gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén
a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
v Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
v A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartgjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
e)  Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
v a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
v valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
4 orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
v sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek)
v a beszédkeépesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.
f) A nem Onkorményzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzOkdnyvet nyolc napon beliil
megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdé kormanyhivatal
részeére.
g) Az iskola igény esetén biztositja az dvodai ¢és iskolai SZMK ¢és az iskolai didkdnkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

a) Balesetek nyilvantartasa, bejelentése, kivizsgalasa, dokumentdlasa, a megfeleld
nyomtatvanyokon targyho 08-ig.

b) alkalmazottat ért baleset esetén az Orszagos Egészségbiztositisi Pénztar "Uzemi baleseti
jegyzO6konyv' cimil nyomtatvanyat

c) gyermeket ért baleset esetén a Nyilvantartds tanulo- és gyermekbalesetrdl elnevezési
nyomtatvanyt kell kitdlteni, minden esetben nyilvantartasi szdmmal ellatni és a Fenntartd részére 2
példanyban - a balesetet kovetd 30 napon beliil postazni kell.

d) A balesetek elkeriilése érdekében a pedagégusok és a tanulok figyelmét fol kell hivni a
balesetvédelmi eldirasok betartasara, kiilonds tekintettel a fokozottan balesetveszélyes helyzetek
elkertilésére.

e) Azonnali bejelentési kotelezettség: halal, csonkolas, érzékszerv elvesztése.

f) A bejelentést 24 6ran beliil irasban meg kell ismételni:

feltigyeleti szervnek 2 pld.

illetékes (megyei) munkavédelmi és munkaiigyi feliigyeldségnek

illetékes agazati (mlivel6dési) minisztériumnak

tertiileti rendOrkapitanysagnak

baleseti hatdsagi feliigyelet teriileti szerve (gaz, aram, stb.)

Az iskolai nevel6 ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.
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29. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mingsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atlz,
- vegyi veszély,
- arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara koteles azt
azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

RendKiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- igazgatd
- tagintézmény-vezetd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartdzkodo személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak
a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

e Az ¢piletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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= a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsdsegélynyujtas megszervezéserol,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

0444848

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadé terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A tlzriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben €és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervet az Intézmény valamennyi helyiségében el kell helyezni.

30.A TANK(")NYVTAMOQATAS,IL,LE,TVE SZOCIALIS TAMOGATAS
MEGALLAPITASANAK ELVEI

rrrrrr

iskola jogosult és anyagi lehetésége megengedi— a gyermekvédelmi felelds neveld és az osztalyfonok
véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja dont.

A szocialis 0sztondijak, illetve tdimogatasok odaitélésénél elonyt €lvez az a tanulo:

- akinek egyik vagy mindkét sziiléje munkanélkiili,

- akit az egyik sziil6 egyediil nevel,

- akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér térvényben

meghatarozott részét,

- akinek magatartési és tanulmanyi munkaja megfeleld,

- aki allami gondozott.
A tankonyv vasarlasdhoz biztositott allami tamogatas tanulok kozotti szétosztdsdnak modjardl és
mértékérdl évente a nevelOtestiilet dont, a dontésrdl értesiti az SZMK-t. Amennyiben e tamogatas a
szocidlis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6zd pontban megfogalmazott
elveket kell figyelembe venni.
Az SZMK véleményét kikérve a tankdnyvrendelés és tdimogatds szabalyait a neveldtestiilet fogadja el.
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Alapitvanyi timogatas:

Az intézményt tdmogatja Nagykoriii Gyermekekért és Kdtelki Iskolaért alapitvany. Az alapitvany oktatas
tamogatasanak céljara felhasznalhatd Osszegérdl €s a tamogatds modjardl az alapitvany kuratériuma
dont tanévenként.

31. TERITESI DiJ ES TANDiJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az iskolaban a téritési dij és tandij ellenében folyo oktatisi tevékenységeket az iskola pedagogiai
programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervében kell meghatarozni.

A sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell beszerezni minden olyan esetben, ha a sziilore fizetési kotelezettség
harul.

Az oktatasi torvény eldirdsai alapjan az iskola fenntartoja altal megallapitott szabalyok szerint az
oktatdssal Gsszefliggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként
az iskola igazgatdja dont.

Az alapfoku miivészetoktatas téritési dijat félévenként kell a gazdasagi ligyintézénél befizetni.

Indokolt esetben a befizetési hataridotdl, irasbeli kérelem alapjan, az igazgatd engedélye alapjan el lehet
térni.

Téritési dij fizetése:
A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni
mindazon tanoran kiviili foglalkozas és egyéb pedagdgiai szolgéltatds igénybevételéért, amelynek
finanszirozasat a fenntartd nem vallalta,vagy jogszabaly irja el6 - de az iskola, 6voda ezen szolgaltatasai a
helyi sziikségleteket elégitik ki.
Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkez6 szolgaltatasaiért:

o ¢tkezés igénybevétele,

e alapfokt miivészeti oktatasért.

Tandij fizetése:

A tandjij fizetési kotelezettség korébe tartozo szolgaltatasokat a kozoktatéasi torvény hatarozza meg.

A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor szamitott folyd
kiadasok egy tanulora jutd hanyadat.

A fenntarté hatarozata alapjan az igazgatd dont egyénenként a tanulményi €s szocidlis helyzettdl
fiiggden, a tandij részleges vagy teljes elengedésérol.

Tandijat Kkell fizetni a kovetkezd szolgaltatasokért: alapfoku milvészetoktatasi intézményben a
torvényben eldirtaknak megfelelden.

Az étkeztetés téritési dijat, évenként a fenntartd hatirozata dllapitja meg.

Az eldre befizetett téritési dij visszafizetésérdl postai uton a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik, ha
a tanulo tanuloi jogviszonya megszlinik,

tartdosan 3 honapot igazoltan hianyzik, és a téritési dijas foglalkozdson nem tud részt venni

Az étkezési téritési dijakat havonta , minden hé 20. napjaig kell az étkezést igényloknek befizetni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezd honapra
elszamolja, amennyiben a sziilé el6z6 nap de. 10% oraig bejelenti a hianyzast, vagy amennyiben a tanul6
a kovetkezd honaptol mar nem étkezik a sziild részére visszajuttatja.

Az ingyenesen étkezdk hianyzasanak esetében az eljarasi rend:
A Sziil§ koteles jelezni a hianyzas tényét. Amennyiben ezt nem teszi meg az adott nap 10% 6raig, illetve
nem jelzi igényét a masnapi étkezésre, vagy az étel elvitelére, ugy a kovetkezd napi étkezést az iskola
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hivatalbol lemondja.

32. ATANKONYVRENDELES SZABALYAI

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtadmogatas €s az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol.

A tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldiradsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas
rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg
minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulék tankonyvtdmogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési
jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.’

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tankonvyvfelelos megbizasa:

1)

2)

3)

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot,
¢s az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az
igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét', amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kizremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valdo kozremukodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitdo okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

1))

2)

3)

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szo6lo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt gy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval’ Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

3 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.

* Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1)
és (6) bekezdéseit.

> A 2001. évi XXXVIL tv. 8.8 (7)
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4)

S)

6)

7)

A tankonyvfelelés felmérés alapjdn megallapitja, hogy hany tanuldnak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irdsos forméban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legkésobb az igénylolap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a csaladi potlek folyodsitasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyodsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

ha a csaladi potlékra valo jogosultsadg a legmagasabb ¢életkor elérése miatt megsziint
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapuld
tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

ASANENENENENEN

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tdjékoztatja nevelOtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtamogatas modjat, és errdl
értesiti a szllot, illetve a nagykoru tanulot.

A tankonvyvrendelés elkészitése

1)

2)

3)

4)

A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 0sszegét a megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szllok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasdit mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozz¢
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja 4ltal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzékbodl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozdsségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil§ tankonyveket.
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33.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az
intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell

tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és a
tagintézmény-vezetok) férhetnek hozza.

34.AZ ISKOLA VALLASI ELETE, UNNEPEIL, HAGYOMANYAI

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az iskola
éves munkatervében hatdrozza meg.

A tanitasi 1don kiviil tervezett programok szorosan kapcsolodnak a tanorakon folyd oktato-neveld
munkahoz.

Az 6voda hagyomdnyainak dpoldsa:

Az intézmény hagyomadnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kételessége.

Az egyhazi és nemzeti iinnepek, iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a gyermekek vallasi,
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket felnottek és
egymas iranti tiszteletre nevelik.

Intézmeény szintii linnepek, tinnepélyek
e Névadoszentiink tinnepe
e Mindenszentek
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Mikulds nap
Kardcsony
Farsang
Husveét
Piinkosd
Tanévzaro

Ha szabadsagos napra esik /myari leallas/ az tinnep, akkor a szabadsdgba nem szamit bele a nap. Nevelési év
kozben az iinnepnapok a nevelés nélkiili napok terhére érvényesithetok.

Csoportonkénti megemlékezés
o Anydk napja, gyermeknap
o FEgyéb jelentos egyhazi iinnepek
o Gyermekek sziiletés-, illetve névnapja
e Nagycsoportosok bucsuztatasa

Nemzeti linnepek:
marcius 15.
oktober 23.

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az ovoda életérdl késziilt video-felvételeket megorizziik, fényképekbdl folyamatosan albumot készitiink, a
kimeno nagycsoportrol tabloképet készitiink.

Intézményiink jelképei
o [Fesziilet az épiilet helyiségeiben
e  Magyar nemzeti zaszIlo cimerrel
o Az tagintézményekben elhelyezett Szent Kinga ill. Szent Erzsébet emlekfal

Unnepi viselet
Az intézmény iinnepein a pedagogusoknak, gyermekeknek egyarant iinneplo ruhaban kell megjelenniiik,

kifejezve ezzel is tiszteletadasunkat az iinnep méltosagaval kapcsolatosan.

Tanévzaro iinnepélyen, vagy ovodankat képviselve jeles eseményen sotét alj, nadrag, fehér bluz, ing, egyéb
tinnepeken, rendezvényen szines iinnepld a viselet.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felelosoket a munkatervben
hatarozzuk meg. Lehetoleg a rendezvényekre valo felkesziilées a pedagogusok és gyermekek szamara -
keépessegeket és adottsagokat figyelembe véve aranyos, egyenletes terhelést adjon. Kiemelt feladata van a
nagycsoportnak pl. karacsony, husvét és az évzaro tinnepélyessé tételéeben. Az év kozben tanult dalok, versek,
mesek, stb. felhasznalhatoak.

Az altalanos iskola és Miivészeti Iskola hagyomanyai:

e A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktober 6 , oktdber 23.,
marcius 15.) minden esztendOben megtorténik. a tanuldkozosségek miisort készitenek
szaktandraik segitségével. Ezekre az évfordulokra az igazgatd altal megbizott osztalyok,
pedagdgusok készitik el a miisort az altaluk kivalasztott szereplok kdzremuiikodésével.

e A tanitasi o6rdk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus éldozatairdl, a
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Nemzeti Osszetartozas Napjarol, illetve a Holocaustrol.

Jelentdsebb rendezvények:

- Tanévnyitd és zard linnepi mise

- Napi ima: a tanitds megkezdése el6tt iskolai szinten; étkezés eldtt és utdn osztalyszinten
kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagoégusokkal egyfitt.

- Minden hétfén reggel: lelki felkészité szavak

- Havonta egy alkalommal osztalymise.

- Lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonési alkalmak.

- Gergely-jarés: leendo els6 osztalyosak iskoladba csalogatasa(Nagykorti)

- Az els6 osztalyosok bemutatkozd miisora eldsegiti beilleszkedésiiket, az iskola kozossége
jobban megismerheti oket.

- Mikulas (osztalyonként)

- Tanc és miivészeti vizsgak — félévkor €s tanév végén.

- Karicsony, Iskolai szinten jatszohazzal, ajandékkészitéssel, betlehemezés, és az iinnepi
gyertyagyujtas.

- Vilag Napok megemlékezése (zenei stb.).

- Farsangi bdl, otletgazdag jelmezversenyek jatékokkal.

- Alapitvanyi bal/gala

- Igen kedvesek az osztalykeretben tartott Anyak napi megemlékezéseink.

- Kiranduldsok

- Hulladékgytijtés - évente.

- Gyermeknap.

- Nyilt napok.
- Tantargyi és egyéb versenyek, hazibajnoksdgok.

- Nemzeti innepeink.
- Pinkdsdolé, Lucazas, Betlehemezés
- Témahét projektek

Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai

A katolikus iskolédkban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatas. Ennek elsddleges célja a hit ébresztése, a
didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak megalapozott Isten-
kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatdsnak nemcsak az a célja, hogy az értelmet
elvezesse a vallasi igazsagokhoz, hanem az egész embert Krisztus tanitvanyava tegye. (Kat. Isk. 50.) Ezt
csak a személyes példaadassal, imaval és tlirelemmel lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a
gyermekek életkorara, és eddigi vallasi miiveltségiikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme
ad minden fejlédést a didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk szokdsrendet,
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében €s magyarsagtudatunk kialakitasdban
jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az {linnep szerepére, az {linneplés modjaira, megerdsitik
gyOkereinket, a folytonossag tudatat, és stabilitast adnak. A liturgikus évnek megfeleléen igyeksziink az
iskola életébe, a gyermekek és a pedagdgusok mindennapjaiba beiktatni a katolikus {innepnapokat,
szokasokat, hagyomanyokat. Ha belép egy idegen ember az intézményiinkbe, fontos hogy az intézmény
arculatarol ¢és lelkiiletérdl is lassa, hogy egy katolikus iskolarol van sz6. Minden tanteremben
kifliggesztettiik a keresztet, a gyerekek a tanitast iméaval kezdik és imadsaggal fejezik be, ismerik és
hasznaljak a katolikus koszonést. Az Etikai kddex az iskola didkjahoz ill6 erkdlesi és viselkedésbeli
elvarasokat rogziti, melyek iskola értékrendjébdl kovetkeznek, és amely a Hazirendbe torténd
rogzitésével minden az intézménybe jard didkra nézve kotelezd, illetve szamon kérhetd eldiras lett.

Minden osztalyban hitoktatas folyik, havonta egy alkalommal az egész iskola szentmisén vesz részt a
templomba. 2012.november 11-t6l pedig elkezdtiik a vasarnapi osztdlymiséket. Folyamatban van az
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iskola képolnéjanak a kialakitasa, amelynek Sarkanyo6lé Szent Gyorgy lesz a véddszentje.
A katolikus iskola megvalositasa a pedagogusok, sziilok, gyerekek egyiittes 6sszefogasaval valosul meg.

Jelentosebb rendezvények, megemlékezések:

Tanévnyito és tanévzaro linnepi szentmise a templomban

Napi ima: a tanitds megkezdése elott iskolai szinten; étkezés eldtt €s utan osztalyszinten
kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.

Minden hétfo reggel imadsag a hirdetések elott

Minden honapban egy alkalommal az osztalyfonoki ora keretében az egész iskola szentmisén
vesz részt a templomban

Lelki napra évente két alkalommal keriil sor: egy az adventi, egy a nagybdjti idészakban
Lelkigyakorlat a tantestiiletnek évente egy alkalommal

Adventi idoszak:

Az advent kezdete elétt a DOK vezetésével adventi koszortk készitése az osztalyoknak.
Advent els6 vasarnapjan az osztalyok koszoruinak ¢€s az iskola nagy koszorajanak a
megszentelése a vasarnapi szentmisén

Adventi gyertyagyujtas : egy osztaly altal a hétfo reggeli hirdetésekben egy vers és egy dal
keretében

Adventi kalendarium készitése

Advent negyedik hetében adventi linnepség a miivészeti iskola tancosainak, tarlatanak
bemutatdja.

Karacsony eldtt kardcsonyi hangversenyre kertil sor a templomban az iskola gyerek-¢és felndtt
korusa kozremiikodésével

A téli sziinet el6tt pasztorjaték bemutatasara és kozos karacsonyi szentmisére keriil sor a
templomban

Nagybdjti idoszak:

Piinkosd:

Ko6z0s hamvazkodas nagybdjt kezdetén (havi templomlatogatas soran)
Nagybojti lelki nap

Minden osztaly keresztutat végez (folyamatosan hittan 6rdkon)

Viradgvasarnap: Jézus linnepi bevonulasa a templomba. Palmakorondk készitése,
barkaszentelés

A nagyhét eseményeinek kozos atélése ( folyamatosan hittan 6rakon)

A tavaszi szilinet el6tt hiisvéti szentmise a templomban.

a husvét utani 50. nap.
K06z0s linnepi szentmise a templomban

Egyhazi iinnepek, szentek emléknapjai (rovid megemlékezés hittan ora vagy hétfo reggeli
hirdetések keretében, illetve a havi templom latogatasok alkalmaval):

Januar

Februar:

Marcius:

Januar 6. Vizkereszt: Tantermek megszentelése

Januér 18: Arpad-hazi Szent Margit emléknapja

Januar 22.:Boldog Batthyanyi Stratmann L4sz16 emléknapja
Januér 31.:Bosco Szent Janos emléknapja

Februar 2.: Urunk bemutatasa- Gyertyaszentelé Boldogasszony linnepe
Februar 3.: Szent Balazs, baldzsaldas.( havi templom latogatas soran)

Marcius 25: Gylimdlcsolté Boldogasszony linnepe
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Aprilis:
- Aprilis 24: Sarkanyo16 Szent Gyorgy iskolank védészentjének az emléknapja
Majus:
- Urunk mennybemenetele, Aldozocsiitortok. A hisvétot kovetd 40. nap.
- Ma4jus 4.: Szent Florian emléknapja. .
- Majus 7.: Boldog Gizella emléknapja. 5T Y .
- Ma4jus 16.:Nepumuki Szent Janos emléknapja /@i&g B u N
- Madjus 23.: Boldog Apor Vilmos emléknapja :
- A piinkdsd utani tizedik nap Urnapja — az
Oltariszentség iinnepnapja.

Junius:
- Janius els6 vasarnapja: pedagoéogusnap {:
Szeptember: I,I' %
- Szeptember 8.: Szliz Maria sziiletése, i
Kisboldogasszony =
- Szeptember 24.: Szent Gellért emléknapja: a kotelki r _
iskola védészentje. ]Ill I T
Oktdber: '
- Oktober 2.: Szent Orzéangyalok \
- Oktober 7.:Rozsaftizér kirdlyndje i ;
November: N P g
- November 1.: Mindenszentek. Megemlékezés a hittan- vagy osztalyfénoki oran
- November 2.: Halottak napja: k6zds temet6latogatas.
- November 5.: Szent Imre emléknapja.
- November 11.:Tours-i Szent Marton linnepnapja.
- November 19.: Arpad-hazi Szent Erzsébet emléknapija
December:
- December 6: Szent Miklos emléknapja. Mikulés iinnepség az osztalyokban.
- December 8.: Sziiz Maria, Szepldtelen fogantatas tinnepe.

35. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

A KOT.122.§(12) bekezdés alapjan az iskola alapitod okiratanak keretei kozott — a szervezeti és mitkodési
szabalyzat részeként, a kdvetkezOkben hatarozzuk meg az intézményben folyo reklamtevékenységet:

5.§ (1) Az oktatasi intézményben tilos kozzétenni olyan rekldmot,amely gyermek-¢&s fiatalkoraaknak szol,
és

a) fizikai, szellemi vagy erkdlcsi fejlodésiiket karosithatja;

b) tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihaszndlasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy a
felndtt kortakat 4ru vasarlasara 6sztonozze.

(2) Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a gyermek és fiatalkoruak fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlodését karosithatja, igy kiilondsen, ha a gyermek és fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos, tovabba a
szexualitast hangstlyozo helyzetben mutatja be.

12.§ (1) Tilos olyan gyermekeknek sz6l6 sajtoterméket arulni, amely dohdnyarut vagy alkoholtartalmu
italt reklamoz.

Tilos az ilyen sajtétermékek arusitasa a kozoktatdsi intézmények bejaratatdl szamitott 200 méteres
tavolsagon beliil.

(2) Tilos kozzétenni dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital olyan reklamjat, amely

a) gyermek — illetve fiatalkoraaknak szol,

b) gyermek — illetve fiatalkorut mutat be

c) talzott dohany — vagy alkoholfogyasztasra hiv fel.

(3) Tilos kozzétenni dohanyaru olyan reklamjat, amely
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a) adohanyzast egészséges tevékenységkeént tiinteti fel,

b) dohanyzo6 személyeket abrazol,

c) ismert film -, popzenei vagy szorakoztatdipari sztarok képeit vagy nyilatkozatait hasznalja fel.

Ingyen reklamozzuk a kulturalis intézmények felhivasait, gyerekeknek sz6l6 szinhazi és film eléadasokat,
kiallitasokat, sportrendezvényeket.

A fenti reklamok elhelyezése is csak az arra kijelolt helyen illetve faliijsdgon torténhet.

Az iskola keritésének kiilsé részén, az arra kijelolt helyen, engedélyezziik kiilon kérés és megallapodas
alapjan reklamtabldk elhelyezését. Ezért az iskola koltségvetésébe meghatarozott Osszeget kell a
reklamozdnak befizetnie.

Tiltott reklamtevékenység folytatdsaért az oktatasi intézményekben, felelosség terheli a reklamozot, a
reklamszolgaltatot és a reklam kozzétevojét is.

Az 1997. évi LVIIL torvény rendelkezéseinek megszegésével okozott karért a reklamszolgéltato és a
reklam kozzétevoje egyetemlegesen felelds.

36. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga
= az igazgatonak,
= tavolléte esetén az tagintézmény-vezetd (pl.: didkigazolvany, személyi igazolvany, iskolalatogatasi
igazolasok, tdvozasi bizonyitvany),
= ajogkdrén beliili esetekben a tagintézmények-vezetdinek.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

= a bélyegzd lenyomatat,

= a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztéasat,

= a bélyegzd drzéséért felelds személy nevét,

= a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,

= a,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:

igazgato / intézményi bélyegzdk hasznalatara/

tagintézmény-vezetok / tagintézményi bélyegzok hasznalatara/

tagintézmény-vezetdk / intézményi bélyegzok hasznalatara/

gazdasagvezetd / intézményi bélyegzok hasznalatara/

iskolatitkar / intézményi bélyegzok hasznalatara/

tagintézményi iskolatitkarok /a telephelyiik szerinti tagintézményi bélyegzOok hasznalatara
Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:

bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonok,
vasarlasok, ligyintézések esetén a megbizott személy.

44404300

44

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A tonkrement, elavult bélyegzodt az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Tagintézményi log6 hasznalata:
e helyi tanulmanyi versenyek
e csoportnaplok
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intézményi névtabla

helyi intézményi dokumentaciokon
helyi sportversenyek

iskolai egyiittmiikdések soran
ballagasi tarisznyakon
intézményi ruhézatokon
okleveleken, emléklapokon
palyazati dokumentacidkon
intézményi meghivokon
intézményi rendezvényeken
tagintézményi levelezés fejlécén

37.AZINTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

- pedagdgiai program,

- szervezeti ¢s mikodéesi szabalyzat,

- hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy a tagintézmény vezetd adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk illetve a hazirend lényeges valtozasakor
roviditett valtozatat kiosztjuk, alairatjuk.
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38. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér:

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1€vo részei és a 2011. évi CXC. torvény mar
hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 2001. évi XXXVIIL torvény a tankényvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol.

38.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbad a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és hasznélatanak sajatos szabalyait
a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:
- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,
- rendelkezik a kiilonb6zé informécidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik a Kozségi Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

38.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:
= gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa €s rendelkezésre bocsatasa,
= tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol,
= az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,
= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,
= konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
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=
=

tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara
a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

4443

44

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél,
szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizédsos
formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

=

=
=

448

=

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt

kozremiikoddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdméanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kitetek szamanak alakulésat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

38.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

=
=
=

43

44

4438

az intézmény szamara vasarolt 9sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitoé segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdzd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

113 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



= nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
= taj¢koztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miitkddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az & munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanulodi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonbozé informécidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatirozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gytijtémunka
mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabéalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor
hatdrozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak, egyre szélesebb korti
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

- A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozo koteteibdl még bdoven van poétolnivald
elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tual él6 magyar
nyelvi irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

- A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

- A kordbbinadl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi felkésziilését
segitd konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-
ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiujtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag az Egri Féegyhdzmegye fenntartdsaban
miikodik, korldtozottan nyilvanos, konyvtar (3 000 kotet dokumentummal), mely az intézmény része.

3.4. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdgusok
felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyljti ¢és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

174 e

Fo gyiijtékor:_
A torzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
- lirai, prozai, dramai antologiak
- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak
- ¢életrajzok, torténelmi regények
- ifjusagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédiak
- azUjonnan belépd hittan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok
- atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
- az altalanos iskoldaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- amegyére ¢és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek
- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,
- az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és azok gytlijteményei
- ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék gytijtékor:
- a6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,
diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyoiratok
- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
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- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

- pedagogiai program

- palyazatok

- oktatocsomagok
d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol
fliggben esetenként torténik a konyvtdros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovéhagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a
beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
munkak6zdsség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét
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2. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtir. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i €és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziletési hely és 1d0,

- anyjaneve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

- személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6é vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznilat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kdlesonzés,
- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kilon gyiljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi ordra, indokolt esetben a
konyvtar zaréasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informaciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e  Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté 2 hét iddtartamra. A
kolcsonzési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithatd. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitdsa szlikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a kdnyvtar, amely utdn a dokumentumokat késve
visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak,
amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral
szemben fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
1dopontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo

kedd

szerda

cstitortok

péntek

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteménylinkbdl hianyzo miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes.
Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevO olvasot terheli, méas esetben a szolgaltaté konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacioszolgaltatas,
- szakirodalmi témafigyelés,
- irodalomkutatas,
- ajanlo bibliografiak készitése
- internet-hasznalat
- fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- Dbibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) €s
biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremilik6ddi melléktétel
- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kdnyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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4. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény

- 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtadmogatds, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kéznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az
alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

I1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartdés tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasméanyok vésarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek
szovege:

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartdés tankonyvi kerg
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atv
aladirdsommal igazoltam.

2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tg
tankonyveket

A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongéalodik
elhagyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, potolnom kell mas forras
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam
Alairas

osztaly

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)

- anapkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-1g)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

- listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol
5. Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoéan elvarhatod
téle, hogy az 4altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
az elsd év végeére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd

122 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti hasznalatdnak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a
leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

- azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- felel6s a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

- munkakapcsolatot tart a munkakzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és irodalmat tanito
tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

- minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol, tartos
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

- anyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 0j konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatdsra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérol,

- akonyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakozdsségi értekezleten 6sszefoglalja,

- minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- elvégzi a normativ tankonyvellatas felmeérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankdnyveket, begytjti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

- kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

- lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

- minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kdlcsonozhetd
tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

- biztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeését,

- felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

A Nevelési és Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, Hazirend, az IMIP és az
ovodai, valamint iskolai munkaterv a sziilok, illetve az érdeklddok szamara megtekinthetd az iskola tanari
szobajaban hétkoznap 8% — 16%-ig, az iskola honlapjan pedig barmikor.
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39.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
az SZMK ¢és a didkonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- anevelotestiilet,

- aziskola igazgatoja,

- asziiléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,

- adidkdnkormanyzat iskolai vezetdsége,

- akodzalkalmazotti tanacs vezetdje.
Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatodi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatisa nélkiil is
modosithatja.
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6.sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatanak melléklete

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. torvény,
valamint a kozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgylijtésnél,
tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
- papir alapt nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- tagintézmény-vezetok,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar,
- stb.
- atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- tagintézmény-vezetok,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- napkozis neveldk,
- gyermek- ¢s ifjisag védelmi felelds,
- stb.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:
az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
- tagintézmény-vezetok,
- gazdasagi vezeto,
- gazdasagi ligyintézo,
- iskolatitkar,
- stb.

a tanuldk adatait tovabbithatja:
- fenntarto, birdsadg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;
- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkoz6 adatokat a
pedagdgiai  szakszolgalat intézményeinek tovébbithatja: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
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osztalyfonok, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten belill, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a

szakmai ellen6rzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd, tagintézmény-vezetd, osztalyfonok,
iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsdhoz
sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez adatot
tovabbithat: igazgatd, tagintézmény-vezetd, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgatd;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, tagintézmény-vezetd, osztalyfonok, gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért ¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.
a.) A tanulok személyes adatait osztalvonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban

Kkell Orizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfénokok),

beirasi naplé (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, napkozis
neveldk, tanuldszoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuloknak a jogszabalvokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli

szabalyvoknak megfelelo pénziigvi nyilvantartasokhoz csatolva Kkell nvilvantartani. Ennek

r rr

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetoje a felelos. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a

jogszabalvi eloirasokhoz igazodo mindenkori modositasaért az isazgato a felelos
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7.sz melléklet :

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat /tovabbiakban IBSZ/ a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo tobbszor modositott 1992. évi LXIII. Torvény, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolo tobbszor modositott 1992. évi LXVI. Torvény,
valamint az allamtitok és szolgalati titok szémitastechnikai védelmérdl szold 3/1988. /X1.22./ KSH
rendelkezés alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg:

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa soran
biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek az
érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja tovabba:

- atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartésa,

- az lzemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

- az lzembiztonsagot szolgdlo karbantartas és fenntartas,

- az adatok informatikai feldolgozdsa ¢és azok tovabbi hasznositdsa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szdrmazod hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis mértékre
vald csokkentése,

- az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

- az alkalmazott programok ¢s adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,

- amunkaallomasokon lekérdezhet6 adatok korének meghatarozasa,

- az adatallomanyok biztonsdgos mentése,

- az informatikai rendszerek zavartalan iizemeltetése,

- afeldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa,

- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennalldsdnak egész id6tartama
alatt a megtervezésiiktol kezdve az lizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzat az adatvédelem altalanos érvényli eldirasat tartalmazza,
meghatarozza az adatvédelem ¢€s adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya
a./ Személyi hatalya
Az IBSZ személyi hatdlya az intézmény valamennyi f0- és részfoglalkozasti dolgozdjara, illetve az
informatikai eljarasban résztvevé mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.
b./ Targyi hatalya
- kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejliktol és
az adatok fizikai megjelenési formajatol fiiggetleniil,
- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évo, illetve az 4ltala bérelt valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,
- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora /fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési/,
- kiterjed a rendszer- ¢és felhasznaloi programokra,
- kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitasokra,
- kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
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3. Az adatkezelés soran hasznalt, fontosabb fogalmak

a./ Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatdo adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
megobrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.

b./ Kiilonleges adat:

a/ a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi ¢és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas meggydzddésre,

b/ az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a biintetett elééletre vonatkozd személyes adat,

c./ Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma
ala nem eso adat,

d./ Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

4. Az IBSZ biztonsagi fokozata
Intézménylink alapbiztonsagi fokozatba tartozik.
Intézményiink altalanos informatikai feldolgozast végez.

5. Kapcsolodo szabalyozasok
Az Informatikai Biztonsadgi Szabalyzatot az aldbbiakban felsorolt eldirdsokkal Osszhangban kell
alkalmazni:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- Bizonylati rend,

- Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,

- Belso ellendrzési kézikonyv.

6. Védelmet igényld, az informatikai rendszerre hatd elemek
Az informatikai rendszer egymadssal szervesen egyiittmiikddo €s kdlcsonhatasban 1évo elemei hatarozzak
meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Az informatikai rendszerre az aldbbi tényezdk hatnak:
- akornyezeti infrastruktura,
- ahardver elemek,
- az adathordozok,
- a dokumentumok,
- aszoftver elemek,
- az adatok,
- arendszerelemekkel kapcsolatba keriil személyek.
a/ A védelem targya
A védelmi intézkedések kiterjednek:
- arendszer elemeinek elhelyezésére szolgalo helyiségekre,
- az alkalmazott hardver eszkdzokre és azok miikddési biztonsagara,
- az informatikai eszkdzok lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra,
- az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok felhasznalasaig,
- az adatfeldolgozd programrendszerekre, valamint a feldolgozast tamogatd rendszer szoftverek
tartalmi és logikai egységére, eldirasszerti felhasznalasara, reprodukalhatosagara
- aszemélyhez fiz6d6 és vagyoni jogokra.
b./ A védelem eszkozei

129 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi intézkedések
azok az eszkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonb6zo veszélyforrasokbol szarmazo kart okozéd
hatasokkal, szandékokkal szembeni megovasat eldsegitik, illetve biztositjak

7. A védelem feleldse
A védelem felel6se a /rendszergazda/.
A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasarol az intézmény adatvédelmi feleldsének kell
gondoskodnia.
a./ Adatvédelmi felelds /rendszergazda/ feladatai
- ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét,
- ellendrzi a védelmi eldirasok betartasat,
- ellatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,
- kialakitja a védelmi eszk6zok alkalmazasara vonatkozo dontés elkészitése érdekében a szakteriiletek
bevonasaval a biztonsagot ndveld intézkedéseket,
- felelés az informatikai rendszerek iizembiztonsagaért, biztonsagi masolatok készitéséért és
karbantartasaért,
- gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ujra indithatsagarol, illetve az Gjra inditashoz sziikséges
paraméterek reprodukalhatosagarol,
- feladata a védelmi eszk6zok miikdodésének, szerviz ellatds biztositdsdnak folyamatos ellendrzése,
- az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasa,
- a Szervezeti- és Mlikodési Szabalyzat adatvédelmi szempontbdl vald véleményezése,
- az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,
- avédelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,
- az IBSZ kezelése, naprakészen tartdsa, modositasok atvezetése,
- felelés az intézmény informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartasaért, és iddszakos
hardver tesztjeiért,
- nyilvantartja a beszerzett, illetve izemeltetett hardver és szoftver eszkozoket,
- ellendrzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat jogszeriiségét,
- avirus védelemmel foglalkoz6 szervezetekkel kapcsolatot tart,
- avirusfertdzés gyanuja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek izolalasarol,
- folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mitkddésére és biztonsaga szempontjabol a
Iényeges paraméterek alakulasat,
- ellendrzi a rendszer 6nadminisztraciojat,
- javaslatot tesz a rendszer szlik keresztmetszeteinek felszamolésara,
- tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.
b./ az adatvédelmi felelds /rendszergazda/ ellendri feladatai
- évente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ eldirasainak betartasat,
- rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel valé ellatottsagot,
- eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat barmely részét.
c./ Az adatvédelmi felel6s /rendszergazda/ jogai
- az eldirasok ellen vétokkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet az intézmény
vezetdjénél,
- barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre,
- betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,
- javaslatot tesz az 1 védelmi, biztonsagi eszkdzok és technoldgidk beszerzésére, illetve bevezetésére,
- adatvédelmi szempontbol az informatikai beruhdzéasokat véleményezi.
d./ Adatvédelmi felelds kivalasztasa
Az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:
- erkolcsi feddhetetlenség,
- Osszeférhetetlenség — az adatvédelmi felelés funkcio Osszeférhetetlen minden olyan vezetdi
munkakorrel, amelyben adatvédelmi kérdésekben a napi munka szintjén donteni, intézkedni kell.
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- az informatika szintjén:
- az informatikai hardver eszk6zok és a védelmi technikai berendezések ismerete,
- lizemeltetésben jartassag,
- szervezOkészség
- a szakteriiletre vonatkoz6 jogi szabalyozas ismerete.
e./ Az adatvédelmi felel6s megbizatasa
Az adatvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg.
Az adatvédelmi felelds irasbeli meghatalmazas alapjan jogosult ellatni a hataskorébe tartozo feladatokat.

8. Az Informatikai Bizottsagi Szabalyzat alkalmazasanak mddja

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat megismerését az érintett dolgozok részére az adatvédelmi
felelOs oktatas formajaban biztositja. Errdl nyilvantartast vezet.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban érintett munkakdrokben az egyes munkakdri leirdsokat ki kell
egésziteni az IBSZ eldirdsainak megfelelden.

a/ Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat karbantartasa

Az IBSZ-t az informatikdban — valamint az intézménynél — a fejlédés sordn bekovetkezd valtozasok miatt
1d6kozonként aktualizalni kell.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat folyamatos karbantartdsa az adatvédelmi felelds feladata.

E tevékenységrdl, annak konkrét tartalmarol évente egyszer irasbeli beszamolot kell késziteni.

b./A védelmet igénylé adatok és informaciok osztialyozasa, minositése, hozzaférési jogosultsag
Az adatokat és informaciokat jelentdségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

- kozlésre szant, barki altal megismerhetd adatok,

- mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozés soran keletkezé adatok mindsitdje annak a szervezeti egységnek a vezetdje,
amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.

Kiilonds védelmi utasitasok és szabdlyozasok nem mondhatnak ellent a torvények és a jogszabalyok
mindenkori eldirdsainak.

A hivatali titoknak mindsiilé adatok feldolgozdsakor meg kell hatarozni irdsban és névre széléan a
hozzaférési jogosultsagot.

A kijelolt dogozdk elétt a titokvédelmi és egyéb szabalyokat, a betekintési jogosultsag terjedelmét,
gyakorlasi modjat és idtartamat ismertetni kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkajahoz sziiksége van.

Az informacidhoz vald hozzéaférést a tevékenység napldzasaval dokumentalni kell, ezaltal barmely
szamitogépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz vald hozzaférés, a fajlba vagy magneslemezre
torténd mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen behatolasi kisérlet — utdlag visszakeresheto.
A naplofajlokat havonta at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisérletét az
intézmény vezetdjének azonnal jelenteni kell.

A naplofajlok attekintéséért, értékeléséért a rendszergazda felelds.

Minden dolgozoval, aki az adatok gytijtése, felvétele, tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa /ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt/ és torlése sordn informéciokhoz jut adatkezelési nyilatkozatot
kell alairatni. /1.sz. melleklet/

Az adatkezelési nyilatkozat naprakészen tartasaért a rendszergazda felelOs.

A titkot képezd adatok védelmét, a feldolgozas — az adattovabbitds, a tarolds — soran az operacios
rendszerben ¢és a felhasznaldéi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver
berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell /szoftver, hardver adatvédelem/.

9. Az informatikai eszkozbazist veszélyezteté helyzetek
Az informacidk eldallitasara, feldolgozédsara, taroldsara, tovabbitasara, megjelenitésére alkalmas
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informatikai eszk6zok fizikai kdrosodasat okozé veszélyforrasok ismerete azért fontos, hogy felkésziilten
megeldzd intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.
a./ Kornyezeti infrastruktura okozta artalmak
- Elemi csapas:
- foldrengés
- arviz
-tz
- villdmcsapas, stb.
- Kornyezeti kar:
- légszennyezettség,
- nagy teljesitményii elektromagneses térero,
- elektrosztatikus feltoltodés,
- alevegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
- piszkolddas /pl. por/
- Kozlizemi szolgéltatasba bekovetkezd zavarok:
- fesziiltség-kimaradas,
- fesziiltségingadozas,
- elektromos zarlat,
- csOtoreés
b./ Emberi tényezore visszavezethet6é veszélyek
Szandékos karokozas:
- behatolés az informatikai rendszerek kdrnyezetébe,
- illetéktelen hozzaférés /adat, eszkdz/
- adatok-eszk6zok eltulajdonitasa, rongalas /gép, adathordozé/
- megtévesztd adatok bevitele és képzése,
- zavaras /feldolgozasok, munkafolyamatok/
Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:
- figyelmetlenség /ellendrzés hianya/,
- szakmai hozza nem értés,
- ageépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
- ajelszo gyakori /napi, heti/ megvaltoztatasanak az elmulasztasa,
- amegvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,
- illegalis masolattal virusfert6zott adathordozo6 behozatala,
- biztonsagi kovetelmények ¢és gyari eldirasok be nem tartasa,
- adathordozok megrongalasa /rossz tarolas, kezelés/,
- akarbantartdsi miiveletek elmulasztésa.
A sziikséges biztonsagi-, jelzé és riasztd berendezések karbantartdsanak elhanyagolasa veszélyezteti a
feldolgozas folyamat, alkalmat ad az adathoz valo véletlen vagy szandékos illetéktelen hozzaféréshez,
rongélashoz.

10. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinté veszélyek
a./ Tervezés és elokészités soran el6fordulo veszélyforrasok
- arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz lehetdségeit,
- hibas adatrogzités, adatelokészités, az ellendrzési szempontok hianyos betartasa.
b./ A rendszerek megvaldsitasa soran eléforduld veszélyforrasok
- hibas adatadllomény miikddése,
- helytelen adatkezelés,
- programtesztelés elhagyasa.
c./ A mitkodés és fejlesztés soran elofordulo veszélyforrasok
- emberi gondatlansag
- szervezetlenség,
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- képzetlenség,

- szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
- illetéktelen hozzaférés,

- lzemeltetési dokumentaci6 hidnya.

11. Az informatikai eszk6zok kdrnyezetének védelme
a./ Vagyonvédelmi eléirasok
- a gépterem /informatikai/ kiils6 és bels6 helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,
- agépterembe vald be- és kilépés rendjét szabalyozni kell,
- csak az illetékes dolgozok tartozkodhatnak a gépteremben,
- agépterem kulcsanak felvétele illetve leadadsa csak alairas ellenében torténhet,
- munkaiddn tal a gépteremben csak engedéllyel lehet dolgozni,
- a szamitogép monitorat ugy kell elhelyezni, hogy a megjelend adatokat illetéktelen személyek ne
olvashassak el,
- agépterembe torténd illetéktelen behatolds tényét az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni kell,
- az informatikai eszkdzoket csak a kijelolt dolgozok hasznalhatjak,
- az informatikai eszk6zok rendeltetésszerti miikodéséért a felhasznalo felelds.
b./ Adathordozok
- konnyen tisztithato, jol zarhato szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy tarolas kdzben ne sériiljenek,
karosodjanak,
- az adathordozodkat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl nyilvantartast kell
vezetni,
- a hasznélni kivant adathordozot /floppy, CD/ a téaroldsra kijeldlt helyrdl kell kivenni, és oda kell
vissza is helyezni,
- a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis feldolgozéashoz
sziikségesek,
- amunkak befejeztével a hasznalt berendezést és kornyezetét rendbe kell tenni.
c./ Tiizvédelem
A gépterem illetve kiszolgdlod helyiség a ,,D” tlizveszélyességi osztilyba tartozik, amely mérsékelt
tlizveszélyes lizemet jelent.
A tlzvédelem feladatit, sajatos eldirasokat a gépteremre /informatikai / vonatkozdéan az intézmény
Thzvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.
A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden korilmények kozott biztositani kell. Kiilon
tlizszakaszt kell képezni a gépterem és az adatdllomany-tarolo helyiség kozott.
Az intézmény azon helyiségeiben, ahol informatikai eszk6zoket haszndlnak, vagy tarolnak, a bejarat elott
min. 1-1 db. 2-5 kg-os porolto tiizoltd késziiléket kell elhelyezni.
Az informatikai eszkoz elhelyezésére szolgald helyiségben elektromos vagy mds munkdt csak a
tiizvédelmi vezet6 tudtaval, illetve engedélyével szabad végezni.
A gépteremben csak a napi munkavégzéshez sziikséges mennyiségli gytilékony anyagot szabad tarolni /pl.
leporellot/.
A nagy fontossagu, pl. torzsadat-allomanyokat 2 példanyban kell 6rizni és a méasodik példanyt elkiilonitve
tlizbiztos pancélszekrényben kell 6rizni.
Ezen adatallomanyok kijeldlése rendszergazda feladata.

12. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhato védelmi eszkozok és modszerek

a./ A gépterem /informatikai terem védelme
Elemi csapas vagy mas ok esetén a gépteremben bekdvetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az
alabbiakat kell stirgdsen elvégezni:

- menteni a még hasznalhat6 anyagot,

- biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,
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Uj adatfeldolgozas, helyiségek kialakitésa,
archivalt anyagok /ill. eszk6zok/ hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

b./ Hardver védelem

A berendezések hibatlan és lizemszerli miikddését biztositani kell.

A miikodési biztonsag megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.

Az iizemeltetés, karbantartas és szervizelés rendjét kiilon utasitasban kell szabalyozni.
A karbantartdsi munkékat tervezetten, koriiltekintéen és gondosan kell elvégezni.

A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:

a gyart6 eldirasait, ajanlatait,
a tapasztalatokat,
a hardver tesztek altal feltart hibakat.

Alapgép szétbontasat /kivéve a garancidlis gépeket/ csak a rendszergazda végezheti el. Billentylizet,
monitor, nyomtaté cseréjének idejét dokumentélni kell.

c./ Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

Az adatrogzités védelme

adatbevitel hibatlan miiszaki allapota berendezésen torténjen,

tisztelt adathordozora lehet adatallomanyt rogziteni,

a bizonylatokat és magneses adathordozokat csak e célra kialakitott és megfelel tarolo helyeken
szabad tartani,

az adatrogzités szoftver védelme. A programokat ellendérzé funkcidkkal kell ellatni, ellenérzé
szamok, kontrollosszegek hasznélatat biztositani kell. Biztositani kell tovabba a rogzitett tételek
visszakeresésének ¢és javitasanak lehetdségét is.

Hozzaférési lehetdség:

a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen szinten férhet hozza a
kezelt adatokhoz./Alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei
férjenek hozzd/.

Az adatok bevitele soran alapelv: azonos alloméany rogzitését és ellendrzését ugyanaz a személy nem
végezheti.

A szerver/ek/ rendszergazda jelszavat és az operacios rendszerek rendszergazda jelszavat lezart
boritékban, zarhato szekrényben kell tarolni. A boriték felbontasat dokumentalni kell.

- adatrogzitési folyamat bizonylatolasa.

A masodlagos adathordozokat kisérd jeggyel kell ellatni melynek tartalma:

témaazonosito, bizonylat neve,

rekord /tételszam/,

rogzitést, illetve ellendrzést végzd személyek nevei.
adatrogzités folyamatahoz kapcsolddo dokumentaciok:
ellendrzo rogzitési utasitasok,

teszteld €s torld programok kezelési utasitasai,
megOrzési utasitasok,

gépkezelési leirasok.

Adathordozok védelme

Az adathordozok logikai védelmét az operacids rendszer €s az ehhez tartozé ellendrzd, file-kezeld rutinok
alkalmazaséaval lehet biztositani.

Az informatikai eszk6zok lizemeltetéséért a rendszergazda felel0s.

Koteles gondoskodni a feldolgozasok igényeinek megfeleld magneses adathordozok biztositasarol,
beleértve a biztonsagi masolatok eszkozigényeit, illetve az iizemeltetés biztonsdgat noveld generacios
adatallomanyok alkalmazasat is.

Az adathordozokat a gyors és egyszerl elérés, a nyilvantartas és a biztonsag érdekében azonositdval kell
ellatni. Az azonositokat mind emberi, mind informatikai olvasasra alkalmas formaba kell feltiintetni.

Az operécids rendszer adta lehetdségek figyelembe vételével biztositani kell a kiilsé és belsé cimek
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azonossagat.

A Dbels6 cimke felépitésével, illetve hasznalatanal figyelembe kell venni a megdrzési idépont
ellendrzésének sziikségszertiségét /aktualis ellendrzés/.

Tilos a privat adathordozokat szolgalati célra igénybe venni, illetve tilos szolgdlati adathordozokat
magancélra igénybe venni

Adathordozok tarolasa

Az adathordozok tarolasara a géptermen kiviili miiszaki-, tliz- és vagyonvédelmi eldirasoknak megfeleld
helyiséget kell kijelolni, illetve kialakitani.

Magneses adathordozot a részlegbdl ki-, illetve oda bevinni csak az iizemeltetésért felelés vezetd
engedélye alapjan lehet.

Az adathordozék széllitasa csak megfeleld modon kialakitott fémdobozban torténhet.

Az adathordozok nyilvantartasa

A magneses adathordozokrol nyilvantartést kell vezetni.

Az azonositd adaton kiviil a feliras €és megorzés datumat, védettség tényét, jogosultsagi és illetékességi
adatokat, valamint az adathordozo kiadasara és visszavételezésére vonatkozo informaciokat kel
tartalmaznia.

A nyilvantartasnak naprakészen kdvetnie kell az adathordozok fizikai mozgasat.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

Az adathordozok megorzése

Az adathordozok megérzési idejét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold tobbszor modositott 1995. évi LXVI. Torvényben foglaltak, tovabba intézményiink
Bizonylati rendjében ¢s Iratkezelési szabalyzatdban foglaltak alapjan az adatkezeld hatarozza meg.

Az adathordozok karbantartasa
Az adathordozdkat évenként tisztitani kell és ellendrizni a magneses adathordozok allapotat, eloregedését.

Selejtezés, sokszorositas, masolas
Olyan magneses adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért selejtezni kell.

Selejtezni kell:
- a fizikailag sériilt, javithatatlan, a gyari, raktarozéasi hibabol kovetden felhasznélasra alkalmatlan
/deformalddott/ méagneslemezt, CD-t, ha a kapacitas a névleges érték 75 %-anal kevesebb.

- Véglegesen elhasznalodott anyagot /pl. leporello/.

- Az alkalmatlan magneslemezeket, CD-ket fizikai roncsoldssal hasznalhatatlanna kell tenni.
Bizalmas adatokat, felhasznaloi €s rendszerprogramokat tartalmazo adathordozokrol, torld programokkal
kell az adatokat tordlni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adathordozot.

A selejtezést az intézmény felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
valamint Iratkezelési szabéalyzata alapjan kell lefolytatni.

Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1évo rendeletek szerint szabad végezni /Az ilizemi masolas
nem mindsiil méasoldsnak/

Biztonsagi, illetve archiv adatdllomany eldallitasa masolasnak szamit.

Leltarozas
Az adathordozokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell leltarozni.

Mentések, file-ok védelme
Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.
A szerveren miikodé6 WEB oldalak mentése a rendszergazda feladata. A mentést minden modositas utan
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el kell végezni.

A mentést meghatarozott idészakonként el kell végezni.

A munkak sordn létrehozott word és excel dokumentumok mentése az azt 1étrehozé munkatarsak
/felhasznalok/ feladata.

A személyi anyagok adatallomanyanak mentését napi gyakorisaggal az iskolatitkar végzi el.

A pénztar konyvelés adatainak mentését napi gyakorisaggal az iskolatitkar végzi el.

A levelezések mentését vagy a felhasznald vagy kérésre az iskolatitkar végzi el. Dokumentalni kell, hogy
ki és mikor végezte el a mentést.

Az adatallomanyok file-védelme soran gondoskodni kell arr6l, hogy azok ne karosodjanak. A fontosabb
file-okat tartalmaz6 adathordozokrol mésolatot kell iddnként késziteni.

A masolt lemezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatok ki.

Szoftver védelem:
Rendszerszoftver védelem
Az lizemeltetésért felelds vezetOnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban legyen
¢s a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférhetok legyenek a felhasznalok szamara.
Teenddk a kovetkezok:
- az lizembiztonsag érdekében tartalék operacios rendszerrel kell rendelkezni, amely sziikség esetén
azonnal betolthetd legyen,
- arendszerszoftver modositdsahoz az lizemeltetésért felelos vezetd engedélye sziikséges,
- név szerint kell kijelolni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben modositasokat
végezhetnek,
- amodositassal egy idében, a dokumentacioban is a valtozasokat at kell vezetni,
- avaltozasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Felhasznaléi programok védelme:
Programhoz valé hozzaférés, programvédelem
A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akadéalyozni, az illetéktelen probalkozast ki kell
zarni.
Gondoskodni kell arrol, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a kovetelményeknek
megfelelden miikodjenek.
Lokalis gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval Iehet telepiteni.
A telepitést dokumentalni kell. A dokumentéldsnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen programot, mikor
¢s ki telepitett fel a szamitogépre.
A feldolgozés biztonsagdnak megvalositasahoz naprakész dallapotban kell tartani a program
dokumentéciot.
A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- aprogram azonositdja,

- aprogram készitdjének neve,

- afeldolgozasi rendszer megnevezése.
A program dokumentaci6 a rendszerdokumentécionak része.
Programok megorzése, nyilvantartasa

- aprogramokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,

- a nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithatd legyen a program azonositdsara ¢s kezelésére

vonatkoz6 adatok.

- A programok nyilvantartasaért ¢s miikodoképes allapotban valo tartasaért az iskolatitkar a felelos.
Programok fizikai védelme
A védelem érdekében a felhasznalds helyétdl elkiilonitetten, behatolastol védetten egy-egy duplikalt
példanyt kell tarolni a programkonyvtarba elhelyezett programokrol.
Dokumentalas
Kiemelkedd szerepe van a megfeleld szintii és részletezettségli dokumentalasnak.
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A dokumentaciordl nyilvantartast kell vezetni, s ennek az alabbiakat kell tartalmaznia:
- rendszer megnevezése,
- dokumentaci6 tipusa,
- arendszer adatvédelmi mindsitése,
- akidolgozok névsora,
- példanyszam és tarolas helye,
- az atadas ideje,
- modositasok megnevezése ¢és ideje,

13. A kozponti szamitogép/ek/ és a halozat munkaallomasainak miikodésbiztonsaga

Kozponti gépek

Szlinetmentes aramforrast célszerti hasznalni, amely megvédi a berendezést a fesziiltség ingadozasoktol,
aramkimaradas esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hattértarairdl naponta biztonsagi mentést kell késziteni. A mentés feliilirassal késziil,
igy mindig 1 nappal korabbi allapott adat visszaallitast kell lehetévé tenni.

Az alkalmazott halozati operacios rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét feladatokhoz
igazitva kell alkalmazni.

A vaésarolt szoftver eszkozokrél biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti példanyokat a
masolatoktol fizikailag el kell kiiloniteni.

Munkaallomasok

A hélozatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazdaval tortént egyeztetés utan lehet.

Kiils6 helyrdl hozott, vagy kapott anyagokat ellendrizni kell virusellen6rzd programmal.

Virusfertdzés gyanutja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

Virusmentesitd programot futtatni csak a rendszergazda feliigyelete mellett szabad.

Uj rendszereket hasznalatba vételiik elStt sziikség szerint adaptélni kel és tesztadatokkal ellendrizni kell
miikodésiiket.

Az intézmény informatikai eszkozeir6l programot illetve adatdllomanyokat masolni a jogos belsd
felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Olyan floppy lemezeket, melyeken a formattalads utdn az operacios rendszer rossz szektorokat mutat ki,
tilos felhasznalni.

A halozati vezeték /KOAX KABEL/ és egyéb csatolo elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii
sériiléstdl ezen elemeket meg kell ovni. A halozat vezetékének megbontdsa szigoruan tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és engedélye nélkiil nem
szabad.

14. Ellenérzés

Az intézmény éves belsd ellendrzési litemtervében rogziti az ellendrzés modjat.

Az ellendérzésnek el kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben meglévd veszélyhelyzetek ne
alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csokkentése, illetve annak megakadéalyozasa,
hogy az megismétlédjon.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés sordn az IBSZ rendelkezéseinek betartdsat az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdi folyamatosan ellendrzik.

15. Zar6 rendelkezések
Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban érintett dolgozok munkakori leirdsaba be kell épiteni a
szabalyzatban eldirt feladatokat.
A fenti feladatokat:
200.....8v........ ho.....napjaig
kell elvégezni.

Felel6s: igazgatd
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Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
........ €v .......ho ....... napjaval

l.sz. melléklet az Informatikai Biztonsagi Szabalvzathoz

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

Alulirott

/lakeim/ nyilatkozom, hogy a feladatellatas soran tudomasomra jutott informaciokat megdérzém, azt
illetéktelen személyek részére nem adom at.

A munkavégzés soran csak a részemre hozzaférhetd adatokkal dolgozom, mas adatok hozzaférésére
kisérletet sem teszek.

Nagykort, 200.....

alairas

2.sz. melléklet az Informatikai Biztonsagi Szabalyzathoz

GEPTERMI REND

1. A gépteremben és az adatrogzité helyiségében az oda munkavégzésre beosztottakon kiviil csak az
alabbi személyek tartozkodhatnak:
- az intézmény vezetdje
- szervezOk, programozok, miiszaki szakemberek.
Mas személyek benntartdzkodasat csak az intézményvezetd engedélyezheti.

2. Uzemeltetés alatt az ajtokat dllandéan becsukva, iizemidén kiviil pedig zarva kell tartani és a
kulcsokat le kell adni.

A gépterem kulcsat csak az igazgaté altal 6sszeallitott kiilon listdn szerepld személyek kaphatjak meg.
Munkaidoén kiviil idegen személy csak az intézmény vezetdjének /tavollétében helyettesének/
engedélyével tartdzkodhat a gépteremben.

A gépterem ¢és az adatrogzitd helyiség aramtalanitasaért, a miiszakban kijelolt gépkezelo a felelds.

3. A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit meg kell 6rizni. A
géptermi rend megtartasaért az ott dolgozok, a biztonsagos miiszaki iizemeltetésért a rendszergazda a
felelOs.
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—_—

A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani TILOS!

e

SZIGORUAN TILOS a gépteremben ég6 cigarettdval belépni, illetve ott dohanyozni!
6. A gépterem takaritasat csak az arra eldzdleg kioktatott személyek végezhetik.

7. A berendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmelyen nem a gépkezeléssel 0sszefiiggd beavatkozast
csak a rendszergazda végezheti. Ez aldl csak a szervizek szakemberei kivételek.

8. Az informatikai eszk6zoket csak rendeltetésszertien és kizardlag az litemezett munkak elvégzésére
lehet hasznalni.

9. A gépteremben elhelyezett adathordozokhoz a rendszergazdan kiviil, illetve azok engedélye vagy
jelenléte nélkiil senki nem nytlhat.

10. Maégnesszalagokat, magneslemezeket, magnes kazettakat és leporellokat csak a gépkezeld
engedélyével lehet kihozni, illetve bevinni a gépterembe.

11. Az elektromos halézatba més — nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz tartoz6 —
berendezéseket csatlakoztatni nem lehet!

12. A gépteremben elhelyezett jelzOberendezések /klima, tliz- és betorésjelzd/ miiszaki allapotat
folyamatosan figyelni kell az ott dolgozoknak, és barmilyen rendellenességet észlelnek azonnal jelenteni
kell a mikodésiikért felel6s megbizottaknak.

13. A gepteremben egyszerre legalabb egy, a gépek kezeles¢hez ertd szemelynek kell tartézkodnia.
Uzemben 1évd géptermet feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad!

14. A javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden esetben ki kell elégiteni a szlikséges
miszaki feltételeken kiviil a balesetmentes hasznalat, a szakszerliség, a vonatkozd érintésvédelmi
szabalyokat. Nem végezhetd olyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmilyen beavatkozéas, amely nem
elégiti ki a balesetvédelmi eldirasokat.

A fenti rendelkezések megsértése esetén fegyelmi felel0sségre vonas kezdeményezhet
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8.sz. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A igazgatosagunk iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint
szabalyozom.

1. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a./ Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az igazgatosag intézményeinek életéhez,
tevékenységéhez, illetve a tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozo
tigyek megoldésardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.
Az iskola fobb tligykorei:

- vezetési ligykor

- igazgatasi ligykor

- nevelési, oktatasi tigykor

- gazdasagi igykor

- személyi, dolgozoi ligykor

- tanuloi tigykor

- egészség -¢s gyermekvédelmi ligykor
b./ Az iigyvitel az igazgatdsag hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa, feliigyelete:
A feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd iratkezelést,
valamint ezek ellendrzését az igazgatdsag igazgatoja, valamint az altala kijelolt tagintézmény vezetd
feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
a./ igazgato
- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,
jogosult kiadvanyozni,
kijeldli az iratok ligyintézait,
- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
b./ az altalanos igazgatohelyettes, tagintézmeény-vezetok
- ellendrzik, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
- figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabalyzat mddositasa végett felhivja az igazgat6 figyelmét,
- azigazgato tavollétében a tagintézmény-vezetd jogosult az iskolaba érkezd kiildemények
felbontasara,
- akiadvanyozasra,
- az iratok {ligyintézdit iranyitja ¢és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,
- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az ligyeket kisérd
iratkezelés, az alabbiak feladata:
a./ Iskolatitkar:
- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirasai
alapjan végezni:
- koteles a tudomasara jutott hivatalos titkot megorizni:
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- feladatai:
e akiildemények atvétele,
a kiildemények felbontésa,
az iktatas,
az esetleges eldiratok csatolasa
az iratok mutatozasa,
az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése,
a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa,
a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek,
a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,
az elintézett iratok kezelése €s nyilvantartasa,
az irattar kezelése, rendezése,
az irattari jegyzékek készitése,
kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
tigyiratokrol hivatalos masolat készitése,
didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyek intézése a 362/2011. (XIL.30.)
szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa /bizonyitvany, didkigazolvany, torzslap/

A tagintézmények vezetoi
Az intézménylikben foly6 szakmai munkajukkal kapcsolatos iratkezelés terén ugyanilyen feladattal.
Tevékenységiikrol az SZMSz.-ben megfogalmazott rend szerint tdjékoztatjak az igazgatot.

b./ Kézbesito /hivatalsegéd/
- felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili €s kiilsd tovabbitasaért,
- munkajat az iskolatitkar utmutatasa ¢és iranyitasa szerint végzi,
- felelds a kézbesitdkonyv megdrzéséért, feladata:
» a kiildemények postai atvétele,
» a kiildemények kézbesitése,
= akézbesitd konyv aldiratasa a cimzettel.

3. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a./ az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozdéi koziil {igyintézot jelol
ki.
b./ az iigyintézo kijelolésével egy idOben az igazgato:
- meghatarozza az elintéz¢s hataridejét,
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara
c./ A kiildeményt az iskolatitkar koteles haladéktalanul
- bevezetni az iktatokonyvbe /nyilvantartokonyvbe/ és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézoéhoz.
d./ Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
- hataridejiik figyelembevételével koteles elintézni.
e./ Az iigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 15 nap.

- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél. Amennyiben
az igazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol
szamitott 30 nap.

f./ Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a  beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni és azt az
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tigyintézének ala kell irnia

g ./ Az ligy elintézése utan /legkésdbb az elintézés hataridejének napjaig/ az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt — az ligyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat
esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h./ Az iskolatitkér koteles az ligyintézésre és az elintézések hataridejét szamon tartani és amennyiben
az lgyintézeés a hatariddig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

1./ Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato az
tigyintézOnek jabb hataridot kell kitliznie, €s ezt fel kell tliintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, €s az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridd
lejartakor az ligyiratot jra kell juttatnia az {igyintéz6éhoz.

4. Felvilagositas hivatalos iigyekben:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy
az altala kijel6lt dolgozo6 adhat.Az SzMSz.-ben és a munkakori leirdsukban meghatarozott t¢émakdrokben
az altalanos tagintézmény-vezetod €s a tagintézményvezetdk is adhatnak felvilagositést.

b)  Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat €s annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha azigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hatdridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrél valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi tdrvény rendelkezései ne sériiljenek.

f)  Iratokba valo betekintést, csak olyan mértékben lehet biztositani, hogy masok személyiségi jogai
ne sériiljenek és az adatvédelmi torvénynek az megfeleljen.

5. Az iskolai bélyegzok:

a./ Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgat6d adhat engedélyt.
b./ A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
c./ A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozz¢ kell tennie.
d./ Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

- a bélyegz6 sorszamat,

- a bélyegzd lenyomatat,

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

- abélyegz6 Orzéséért felelos személy nevét,

- a bélyegzo6 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast,
a ,,Megjegyz¢s” rovatot a valtozasok /visszaadds, elvesztés, megsemmisités/ feltiintetésére.
e./ A bélyegzOk nyilvantartasaért ,az igazgatdsag feliratozasuakért az igazgato,vagy az altala kijelolt
dolgozo a felelds. A tagintézményi feliratozasukért a tagintézmény-vezetdk a feleldsek.

6. Az iigyvitel és iratkezelés iranyitdsa, feliigyelete:

Az tigyvitelt és az iratkezelést az igazgato iranyitja, feliigyeli. A pedagogiai targykort iratkezelést,
tigyvitelt negyedévenként az tagintézmény-vezetd ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit. A gazdasagi
targykor az igazgato feladatkore.
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7. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

7.1. Az iratkezelés:

Az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség
szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,

A kiadvanyok és egy¢€b iratok tisztazasa/leirasa, sokszorositasa/, tovabbitdsa, postara adasa, kézbesitése,
Az irattarozas, irattari kezelés, megorzés,

A selejtezés ¢s a levéltarnak valo atadas.

7.2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy /kotta, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz,
fénykép, hangfelvétel, film, magneses adattarold, feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztatod, tervezet,
amely az iskola miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

7.3. Irattari anyag

Az igazgatosag tagintézményei miikddése sordn keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolddo mellékletek, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van

7.4. Levéltari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoméanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési,
vagy egyéeb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs szliksége.

7.5. Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, €s az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az irattari
terv az iratok rendszerezésének alapja.

7.6. Az iratkezelési szabadlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezést, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

8. A kiildemények datvétele és felbontdsa:

8.1. Az igazgatdsaghoz érkezo kiildemények postai atvételére jogosultak:
- igazgato,
- tagintézmény-vezetok,
- iskolatitkar

8.2. Az igazgatosagra,vagy a tagintézményekhez személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola
igazgatdja, az altalanos tagintézmény-vezetd az iskolatitkar és a tagintézmény-vezetd jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

8.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

8.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a
»sériilten érkezett” illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyz¢s, a datumot, és ala kell irnia.

8.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szolo iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet /mas, az iskolaban miikodd tarsadalmi
szervezet/ részére érkezett leveleket.

8.6. A névre sz0l06 iratot, amennyiben az nem maganjellegli €s hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

8.7. A névre sz6lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, az altaldnos helyettese, vagy a
tagintézmény-vezetd felbonthatja, ha kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

8.8. A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évo iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

8.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve az iratra ra kell
vezetni.

8.10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
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dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia.
A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

8.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idopontjadhoz jogkovetkezmény fiizddik /fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb./ a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

9. Az iktatds:
9.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Gjrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az iskola igazgatdja altal
hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.
9.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
9.3. A kiilldeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
9.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
9.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni /pl.
konyvelési bizonylatok/.
9.6. Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni az iktatékonyv sorszamaval, iktatoszdmaval.
Ezzel egyid6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot,

- az iktatds idejét,

- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat,

- az ugy targyat,

- az ligyintéz6 nevét,

- az elintézés modjat,
9.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszama azonban naptari évenként Gjra
kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznélt utols6 sorszamot kovetden
aldhuzassal, az utols6 iktatds sorszam feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az igazgatd
alairasaval le kell zarni.
9.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.
9.9. Téves iktatds /vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén/ a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot ijbol kiadni nem szabad.
9.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon ¢és fol¢ kell irni a helyes adatot
9.11. Ha az ligyben iktattak mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz, ¢s ezeket
egylitt az alapszamon /az els6 iktatasi szamon/ kell kezelni.
9.12. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ujévben mindig 1j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kel az 0j iktatoszamhoz.
9.13. Az igazgatd engedélye alapjan, gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykordi, az év folyaman
tobbszor eléforduld ligyeket.

10. Kiadvanyozas:

10.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara
késziilt hivatalos irat.

10.2. Az iigyintézének az iigyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

10.3. Az elkésziilt tervezetet az iigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozési joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezé vezetd
dolgozo6 engedélyével késziilhet.

A tagintézményekben késziil0 anyagokat aldirasra az igazgatohoz kell eljuttatni.

10.4. Az igazgatdsagunkon kiadvanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztast dolgozok rendelkeznek.
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- igazgatd: minden irat esetében,
- az altaldnos igazgatohelyettes: a tanuldkkal €s az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében,
- a tagintézmény-vezetdk az intézményiiket érintd,az ott keletkezd szakmai témak,az SZMSZ-ben és
a munkakori leirasukban rogzitettek szerint.
10.5 A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
10.6. Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
10.7. A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairas nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben
az iraton a kiadvanyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra
kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézOnek ezt aldirasaval hitelesitenie kell .
10.8. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdiének lenyomatdval
is.
10.9. Az igazgatosag hivatalos iratainak /kiadvanyainak/ tartalmi és formai kéovetelményei:
a./ A kiadvany bal felsé tetején
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama,
b./ A kiadvany jobb felsé részén:
- azugy targya,
- a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- gy iktatészama
c./ A kiadvany cimzettje
d./ A kiadvany szovegrésze /hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is/.
e./ Alairés
f./ Az alaird neve, hivatali beosztasa
g./ Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h./ keltezés
1./ Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités
10.10. A boriték cimzése:
A kiadvanyon feltiintetett cimzettnek készitik el. Legyen rajta a postai irdnyitdoszam, a tovabbitasra
vonatkozo6 kiilonleges utasitas /soronkiviili, ajanlott, stb./
Ajanlott levélben csak a fontos, nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni /okményok, bizonyitvany,
palyazat, tértivevénnyel kell elkiildeni, ha az atvétel idopontjarol tudomast akarunk szerezni./
10.11. A kiadvanyok tovabbitdsa:
- akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A
- A kiadvényok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézOnek kell utasitast adnia.
- A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
- A kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitdvel, taviratban, telefaxon, e-
mailen,
- A tovabbitas mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesité konyv felhasznalasaval
torténik.
- Kézbesitésre csak siirgds, kivételes esetben kertiljon sor.

11. Az irattarozds rendje:

11.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban,

11.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg,

11.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, ¢és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.
Fel kell venni a nem kotelezd listan szereplé gazdalkodasi, konyvelési, bériigyi iratokat is.

11.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni. Az elintézett ligyeket
zéradékkal kell ellatni.

11.5.Az igazgatosagon ¢és a tagintézményekben harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell
kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell Orizni. A
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kézi irattar helye tagintézményenként van kijeldlve.

11.6. Harom ¢év elteltével az iligyiratokat az irattdrban az irattdri terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az
irattar helye az iskola raktar helyisége.

11.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra, az
irattari kolesonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az
irattarban az irat helyére kell tenni.

11.8. Az irattdrban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott vezetd
beosztast dolgozdja engedélyezheti. A masolatot, a masolat hiteles keltezéssel, bélyegzdlenyomattal és az
engedélyezo alairasaval, felirattal kell ellatni.

12. Az iratok védelme:

Iratot a munkahelyrdl kivinni, tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével szabad.
Az iigykezelonél 1évo iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha tevékenysége ellatasa
Osszefiiggésben van az ligyirattal.

Tagintézményekben a vezetd az igazgatotol kérhet engedélyt,illetve a joggyakorlas eseteiben azt
elézetesen bejelenti..

13. Az iratok selejtezése, levéltari dataddsa:
13.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
13.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Jasz-Nagykun -
Szolnok Megyei Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg. Az évfolyamokat le kell zarni, tételes
jegyzéket kell késziteni roluk.
13.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- Hol, és mikor késziilt a jegyzokonyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

- milyen mennyiségii /kg./ irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végezték, és kik ellendrizték a selejtezést.
13.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiilldeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa
utan keriilhet sor.
A nem iktatott iratokat a selejtezési eljarassal egyiitt kel kezelni.
13.5. A ki nem selejtezhetd iratokat Otven év utdn az illetékes Jasz- Nagykun-Szolnok Megyei
Levéltarnak kell atadni

14. Az iskola irattari terve: 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 1. sz melléklet alapjan

Irattari Ugykér megnevezése Orzési id6
Tételszam /év/

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
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3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkorményzat szervezése, mitkodése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19. Sziilé1 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. VizsgajegyzOkonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- ¢s ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

N = = W W L U W i i D D D

27. Kozdsségi szolgalat teljesitésérdl szolo6 dokumentum

15. Zaro rendelkezések:
15.1 A szabalyzat idobeli és személyi hatalya:
A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara /alkalmazottakra és mas dolgozora/

15.2 A Szabdlyzat hozzaférhetosége és modositasa:

A szabdlyzat tartalmat az altalanos igazgatohelyettes €s a tagintézmények vezetdi kotelesek ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara a tanari szobaban, a titkarsdgon és a konyvtarban.
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Az iskolatitkarnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények és
rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

148 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



9.sz. melléklet

A SZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

1. Az Intézmény iskoldjaba jaré tanulok sziilei a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosséget hoztak létre.

2. A sziil6i munkakdzosségnek tagja lehet az iskola minden tanuldjanak sziiléje, aki a sziildi
munkakdzdsség tevékenységébe az osztaly vagy az egész iskola szintjén bekapcsolddik, és a szervezeti és
miikddési szabalyzat rendelkezéseit elfogadja.

3. A sziiléi munkakdzosség jogosult az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében eljarni, mivel az
iskolai sziil61 munkak6zosség valasztmanyat a sziiloknek tobb mint 6tven szazaléka valasztotta meg.

4. A sziil61i munkako6zosség legfontosabb feladatainak tekinti:

- atanulok és a sziilok érdekeinek képviseletét,

- asziilok és az iskola vezetdi, pedagdgusai kdzotti j6 kapesolat kialakitasat és apolast,
- asziildi kotelességek teljesitésének eldsegitését,

- az iskolaban folyo6 neveld €s oktatdé munka tdmogatésat,

- aziskolai tanoran kiviili rendezvények lebonyolitdsanak segitését.

5. A sziil6i munkakdzosség szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatanak elfogadasarol, modositasarol a sziildi
munkakdzdsség valasztmanya dont.

II. AZ ISKOLA SZULOI MUNKAKOZOSSEGENEK SZERVEZETEI:

1. Az osztalyok sziil6i munkakdzdsségei.

2. A sziil6i munkako6zdsség valasztmanya.

3. A sziil61 munkakodzosség vezetosége.

4. Az osztalyok sziiloi munkakozosségei:

a./ Az osztéalyok sziil61i munkak6zosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei minden tanév elsé sziildi értekezletén a sziilok korébol nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

- elndk

- elnokhelyettes

- titkér

b./ Az osztalyok sziil61i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat els6sorban a valasztott
tisztségviselok segitségével juttathatjdk el a sziildi munkakozdsség valasztmanydhoz, vezetdségéhez,
illetve az iskola neveldtestiiletéhez és igazgatojahoz.

5. A sziil6i munkako6zosség valasztmanya:

a./ Az iskolai sziildi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve a sziildi munkakdzosség
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valasztmanya.

b./ A sziil6i munkakozosség valasztmdnyanak tagjai az osztdlyok sziildi munkakozosségének
megvalasztott tisztségviseloi.

c./ A sziil61 munkakozosség valasztmanya évente legalabb két alkalommal {ilésezik és megtargyalja:

- asziiléi munkak6zosség vezetoségének beszamolojat a két iilés kozotti iddszakrol,

- avezetdség beszamolojat a sziilo1 munkakozosség gazdalkodasarol,

- az iskola igazgatdjanak tajékoztatdjat az iskola neveld ¢és oktatd munkdjarol, az iskolai
rendezvényekrol,

- asziléi munkakozosség iskolaszéki képviseldinek beszdmolojat az iskolaszék miikodéséral.

d./ A sziil6i munkakozosség vélasztmanya az osztaly sziildi munkakozosségének javaslatai alapjan
minden tanév elején megvalasztja, vagy tisztségében Ujra megerdsiti a sziildi munkak6zosség
vezetdségének tagjait, valamint a sziildi munkakdzosség iskolaszéki képviseldit.

e./ A vélasztmany iilése akkor hatirozatképes, ha azon a vélasztmany tagjainak tobb mint az Gtven
széazaléka jelen van.

f./ A szlil6i munkakozosség valasztmanya dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotObbséggel hozza.
Személyi ligyekben tobbes jelolés esetén, illetve ha a valasztmanyi tagok tobbsége ugy akarja, titkos
szavazast kell tartani.

6. A sziiloi munkakozosség vezetosége:

a./ A valasztmanyi iilések Osszehivasaért, az iilés levezetésért a sziil6i munkakozosség vezetdségének
elndke felelds.
b./ A sziil61 munkakdzosség valasztmanya valasztja meg a sziiléi munkakdzosség 3 tagbol alld iskolai
vezetosegét.
c./ A sziil6i munkak6zosség iskolai vezetdsége jogosult a sziilé1 munkakozosség jogainak gyakorlasara,
kivéve az aldbbi jogok gyakorlasat, amelyre csak a sziild munkakdzosség valasztmanya jogosult:
- fenntartoi dontés eldtt az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval kapcsolatos vélemény kialakitasa,
- az iskola vezet6jének megbizasaval ¢és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos vélemény
kialakitasa.
- d./ A vezetOség sajat tagjai koziil az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
- elnok,
- elndkhelyettes,
- pénztaros/gazdasagi felelds/
e./ Az elnok képviseli az iskolai sziil61 munkak6zosséget az iskola igazgatojanal €s nevelbtestiileténél.
f./ A vezetdségi iilések elokészitéséért, megszervezéséért, levezetéséért az elndk a felelds.
g./ Az elnokhelyettes az elnok tavollétében gyakorolja az elnok jogait, ellatja annak feladatait.
h./ A sziiléi munkakozosség vezetdsége sziikség szerint, de legalabb kéthavonta iilésezik.
1./ A vezetdség iilését dssze kell hivni, ha az iskolaszék napirendjének megtargyalasa azt indokoltta teszi.

A vezetOség iiléseire meg kell hivni:

- aziskola igazgatojat, tagintézmény-vezetdjét

- a sziil6i munkakozosség iskolaszéki képviseloit.

A vezetdség tilése akkor hatarozatképes, ha azon a vezetdség tagjainak tobb mint az 6tven szézaléka jelen
van.

j./ A sziil6i munkakozosség vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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Személyi tligyekben tobbes jelolés esetén illetve, ha a vezetdségi tagok tobbsége ugy akarja, titkos
szavazast kell tartani.

k./ A vezetdség lilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, ha ezt a vezetdségi tagok tobbsége kéri.
1./ A sziil6i munkakozdsség valasztmanyanak, illetve vezetdségének iilését dssze kell hivni, ha az alabb
felsoroltak koziil valaki ezt kezdeményezi.

- aziskola fenntartoja,

- aziskola igazgatoja,

- az iskola nevel6testiilete,

- asziiléi munkak6zosség vezetdségének elndke,

- asziléi munkakozosség iskolaszéki képviseldi,

- asziiléi munkak6zosség valasztmanyanak 50 + 1 %-a,

- asziléi munkakozosség vezetdségének 2 tagja,

- 25 16 szilo.

III. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG JOGKORE:
1. A sziil6i munkakdzosség a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogokat gyakorolja.

2. Az iskola nevelGtestiilete az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban a sziildi munkak6zosség

szamdra az alabbi jogokat biztositotta:

- A sziil6i munkakozosség véleményét ki kell kérni az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €s
mikodlési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasakor.

- A sziildi munkakozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- A hataskori matrixot, a sziilok jogait és kotelezettségeit mellékeltiik.

1V. Zaro rendelkezések:

1. A sziil6i munkak6zosség szervezeti és miikodési szabalyzatat — a vezetdség javaslata alapjan- a sziiloi
munkakozosség valasztmanya 2013 év 02 ho 14 napjan megtargyalta és elfogadta.

2. A valasztmany tagjai az elfogadott szervezeti és mikodési szabalyzatot az osztalyok sziil6i
értekezletein a sziil6kkel ismertetik.

3. A sziil6i munkakdzdsség vezetOsége a szervezeti €s miikodési szabalyzatot eljuttatja az iskola
fenntartdjanak, valamint az iskola igazgat6janak.

Nagykorti, 2018.......ooiiiiiiiiinn
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10.sz. melléklet

DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ezen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola, Ovoda iskola tanuloi, tanulokozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti
felépitését és miikddési rendjét szabalyozza. Jogkorét a 20/2012. (VIIL.13.) EMMI rendelet tartalmazza.

L A diagkonkormanyzat célja, feladata

1. A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk érdekében
eljarjon.

2. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

3. A diakonkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek
segitésében, szervezésében is:

- atanulméanyi munka /versenyek, vetélkeddk, palyazatok, stb./:
- sportélet,

- turak, kirandulasok szervezése,

- kulturélis programok szervezése,

- 1skolaujsag,

- iskolaradio,

- oegyébr

1. A didkonkormadnyzat tagjai

1. A didkénkorményzatot az alabbi tanulok6zosségekhez tartozo tanulok alkotjak:

1-8 évf..

A didkonkorményzat tagjai lehetnek az iskoldval tanuldi jogviszonyban allo, a didkonkormanyzathoz
egyénileg csatlakozott, a didkonkorményzat vezetd szerveinek valasztasaban résztvevo tanulok. A didk
onkormanyzati tagsagot belépési nyilatkozattal vagy a valasztasi névjegyzékbe vald felvétellel, és annak
alairasaval kell igazolni. A didk dnkormanyzati tagsag megsziinik kilépési nyilatkozat kitoltésével, illetve
ha a tanul6 jogviszony megszinik.

A didkonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas diakonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

2. A diakonkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez kérdést
intézni, ¢és arra érdemleges valaszt kapni.

I11. A diakonkormdnyzat szervezeti felépitése és miikodése

1. A tanulokdzosségek

- A didkonkormanyzathoz tartozo tanulokozosségek tagjaik koziil 4 6 vezetdséget és 21 £ kiildottet
/képviselOt/ valasztanak.

- A tanulokozosségek vezetdségének tagjai az alabbi feladatokat l1atjak el:

- elnok,

- titkar,

- sportfelelds,

- kultarfelelds,

-egyeb:
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A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanuld kozosség érdekvédelmét, életének szervezését latja el,
tiléseit sziikség szerint tartja. Munkéjarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztod kozosséget.

A tanulokozosség altal valasztott kiildottek képviselik az Oket valasztdo tanulokozosségeket a
diakonkormanyzat iskolai vezetdségében, illetve tijékoztatjdk megvalasztoikat az iskolai vezetdség
tevékenységérdl, az aktualis feladatokrol.

2. A didkonkormanyzat vezetOsége

- Az iskolai didkdonkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai egyénileg, titkos szavazassal
valasztjak meg.

- A didkonkormanyzat vezetdsége 4 f6bal all.

- titkar,

- sportfelelds,

- kulturalis felel6s,

- egészségligyi felelds,

A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke /titkara/.
A didkdnkormanyzat vezetd feladata a vezetdség iiléseinek dsszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott
dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A vezetOség iiléseit éves munkaterv szerint hdromhavonta tartja.
A vezetdség iilésein a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.
A vezetOség kiilon dontése alapjan mas ligyben is tarthat zart iilést.

A vezetoség dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan, dontést titkos
szavazassal is meg lehet hozni.

A vezetdség iiléseirdl irdsos emlékeztetd /kiillon dontés esetén részletes, szo szerinti jegyzokonyv/ késziil.
- megvalasztja a vezetdség tisztségviseloit:
- megvalasztja a didkonkormanyzatot képviseld személyeket az iskola igazgatdsagaval, a
neveldtestiilettel valo kapcsolattartasra, illetve az iskolaszékbe:
- részt vesz a tanulok szabadidds, tandran kiviili iskolai programjainak megszervezésében,
- tagjain keresztiil tajékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatosag tevékenységérdl, dontéseirdl,

- a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormdnyzat munkajat segitdé nagykort
személyt,

- az iskola szervezeti ¢s milkddési szabalyzata alapjan egyiittmikodési megallapodast kot a
nevelGtestiilettel,

- elfogadja a diakonkormanyzat éves munkatervét:

- rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhaté pénzeszkdzok felett:

- megbizatasanak lejarta eldtt 2 héttel megszervezi az 1 vezetdség megvalasztasat,

- csatlakozhat a didkonkorményzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez.

/Megjegyzés: barmelyik pont megfogalmazhat6 ugy is, hogy ne a vezetdség jogkore legyen,
hanem az Oket valasztd tanulok 0sszessége donthessen az egyes kérdésekrdl/

A didkonkormdanyzat vezetdségének kotelessége, hogy évente 2 alkalommal a diakonkormanyzat
tagjait Osszehivja és tajékoztassa a vezetdség altal végzett munkarol.
A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatasa 1 tanévre szol.
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3. Képviselet, kapcsolattartas

A didkdnkorméanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelOtestiilettel valdo kapcsolattartasban,
targyalasokon a vezetdség didkvezetdje /elnodke, titkara/ vagy a didkonkormdanyzatot segitd nagykoru
személy képviseli.

V. Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti- és Milkddési Szabdlyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

2. A Szervezeti- ¢és Mikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

Nagykort, 2018. november 15.
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1. Bevezet6

Az @Napl6 Elektronikus Napl6 (tovabbiakban @Naplo) az iskola altal izemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épiild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehet6vé valik az
intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznélatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett €s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.
A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapu,
hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészo
program sziikséges.

2. Az elektronikus naplo mitkodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
iskolak szdmara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.
A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalméval kapcsolatos eléirast nem tartalmaz,
nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadéalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnaplo
bevezetésére keriiljon sor.

3. Az @Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az @Naplo
adatbaziséhoz.

2. Titkarsag
A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az @Naplo

- tanulok adatai,
- gondvisel6 adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

3. Szaktandarok

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak régzitése az adott tandran,

- haladasi naplo,

- hiényzés, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl lementése havi rendszerességgel a
targyhot kovetd 10.-ig.

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi naplo,
- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések,
- adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 10.-ig.
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5. Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utdn a miiszaki igazgato helyettes gondoskodik a hozzaférés megvalodsitasarol,
valamint a szlil6 e-mailben torténd értesitésérdl.

6. Rendszer iizemeltetok

Az @Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok €s az informatikai
infrastruktura kifogéastalan mikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriild
hibak kijavitasa és a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

4. Az @Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az (@Naplo rendszerbe
Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az titkarsagi adminisztrator
@Naplo rendszerben
A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése Szeptember 1. igazgatohelyettes,
az (@Naplo6 rendszerben titkarsagi adminisztrator
A tanév rendjének rogzitése az (@Naplod Szeptember 1. igazgatohelyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése az (@Naplo Szeptember 15. igazgatohelyettes,
rendszerbe. titkarsdgi adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
@Naplo rendszerbe alapjan az osztalyfonokok

adjak le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanul6i alapadatokban bekovetkezett Bejelentést  Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas  koveté kezdeményezésére,
zaradékolas rogzitése az @Naploban. harom igazgatohelyettes
munkanap. jovahagyasaval, titkarsag
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) csere elétt  osztalyfonok
harom kezdeményezésére, az

munkanap illetékes igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsag

Az @Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladési folyamatos Szaktanarok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell , Targyho Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljes korlien megtortént-e.  10.-ig
Ezt kdvetOen a sajat haladési naplofijl és az
osztalyzatokat tartalmaz6é EXCEL-3jl
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lementése.

Az utblagos adatbevitel (naplod zaras utani)
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.

Folyamatos Szaktanarok

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos Osztalyfénokok

A havi napl6 zarolas el6tt az osztalyfonoknek
ellendrizni kell , hogy hianyzéasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kovetden az osztaly naplofajl
lementése.

Targyho Osztalyfénokok

10.-ig

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes @Naplo adatbazisardl heti
rendszerességgel biztonsagi masolat készitése.
Az @Napl6 rendszer automatikusan elvégzi

Minden Rendszergazda

hétvégén.

Félevi és év végi zdaras idoszakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia idopontja
elott két héttel.
Osztalyfénokdk javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozé Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
elott harom
munkanappal.
Csoport cserék alkalmadval
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6z6sség
rogzitik az évkozi csoporteserék varhato vezetok
1d6pontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek €s
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elott egy héttel. Munkakozosség
munkak6zdsség vezetok leadjak az illetékes vezetok,

igazgatd helyetteseknek.

Ev végi naplézirds (zdradékolds)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet
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A naplo archivaldsa, irattarozds

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése,  Tanév vége igazgatohelyettes
irattari €s a titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az @Napl6 hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkddése.

A technikai eszkdzok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata, a
technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskola miiszaki igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkadllomds meghibdsoddsa esetén
Feladata a tanarnak:

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rdgziteni a hiba naploban

2. A meghibésodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapu regisztralasa
¢s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek valamelyikén.(pl.
tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltet6knek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositésa.

2. Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)
Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer tizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztrdacios) meghibdsoddsa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovetden a rendszergazda felméri az ujra inditas lehetdségét.

A miiszaki igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhoz fordul miiszaki
segitségért.

Ha a rendszer jrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az ujra inditas utan folyamatosan poétoljak a kiesés
idészakara tehetd elmaradasokat.
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4. Illetéktelen felhasznalok hozzdférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsdggal nem lehet kizérni. Kiszlirni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat
maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon kovethetd. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomésara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelos miiszaki
igazgatonak.
Az @Napl6 adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezhetd minden napld miivelet.

6. Zaro rendelkezések
Az @Naplo6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mukodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (Informatikai biztonsagi
szabalyzata)”.
Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.
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12.sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a korliilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei
kotelesek megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, irdnyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsofokai

1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez
fordul
3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz
fordul.
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljards
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen
- telefonon

- irasban

- elektronikusan

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyfonok, vagy az
intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti apanaszt azonnal
az intézményvezeto felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 szlikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
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Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott [épésnél, €s
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen felmertilo
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki feleldse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelOs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindstil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik ¢és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kézosen értékeli a panaszos és a
felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére —irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal,megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honapidétartam utan kézosen értékelik,
hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetd helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t
kotelesek vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevO neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum)
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4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja: | Panasztevd neve:

Panasz leirdsa:

Panaszt fogado: Neve: Kivizsgadlas modja:

Beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: | Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:
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13.sz. melléklet

Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola,Alapfokt Mivészeti Iskola, Ovoda
5065, Nagykort, Rakoczi at 22-24.
OM: 201781
tel: 56/949-011, fax: 56/543-028, e-mail: petrovaykataltisk@gmail.com
www.petrovaykataltisk.hu

AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK
KEZELESI SZABALYZATA
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Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola,
Alapfokt Miivészeti Iskola, Ovoda

Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616 85/2007. (IV. 25) Korm. rendelet,
a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

YV VY

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvdny a Nemzeti Egységes Kartyarendszer ( a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikaciéinak megfelel6 igazolvany, amelynek az - intézmény neve - (tovabbiakban: Intézmény)
igényelhet6 fajtdi:

a)  didkigazolvany,

b)  pedagoégusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvdny egyedi azonositéval kezelt elektronikus adathordozé egységgel ( a tovabbiakban :
adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szolé korméanyrendelet
hatélya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kidllitds napjatol szamitott 8. évig érvényesitheték. A kedvezményekre vonatkozo
jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:
a) az Oktatasi Hivatal (adatkezel6) &ltal meghatarozott médon adatot kozol az oktatdsi igazolvany
igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

b)  részt vesz az oktatdsi igazolvanyok igénylésében, az igazgatasi szolgaltatasi dijanak beszedésében,
kezelésében,

C) érvényesiti a hasznélatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,

d) bels6 szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricdk” és az egyéb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabélyokat,

e)  afel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

f) vezetSje kijeloli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban el6irt tovabbi
feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felel6s személyt,

g)  tanulo/sziil6 kérésére kiadja a 3. sz. mellékletben meghatdrozott igazoldst, mely az igényelt
diakigazolvany kiadasdig - a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz616 85/2007. (IV. 25)
Kormanyrendelet szerinti - ideiglenes didkigazolvanynak minésiil. (Az igazolds az Educatio Tarsadalmi
Szolgaltaté Nonprofit Kft. dltal mtikodtetett www.igenyles.diakigazolvany.hu weboldalrél nyomtathato ki. )
h)  vezeti az alabbi nyilvantartast

- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,

x
Kizérélag olyan tanulonk szamara sziikséges, aki tanévkezdéskor betoltotte a 16. életévét.
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az érvényesité matricdk megrendelésének tényét és idejét,
- a megrendelt érvényesité matricdk megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica sorszamat (7. és
8. sz. melléklet),

az oktatdsi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositdjat,

a g) pont szerinti, oktatési igazolvanyra val6 jogosultsagrol szo6l6 igazoléds adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Az oktatasi igazolvany
a)  az oktatdsi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b)  az elvesztett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett

igényelheto.

Amennyiben a kozremiikodé intézmény adataiban valtozds kovetkezik be, és ez a véltozas az oktatasi
igazolvanyokhoz kapcsol6dé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles Gj oktatasi
igazolvanyt igényelni.

Az oktatési igazolvanyra jogosultnak azonos fajtdjui oktatdsi igazolvanybdl egyidejtileg csak egy érvényes
oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanulénak egyidejtileg egy diakigazolvanyra, a pedagégus munkakorben
dolgozoénak egyidejtileg egy pedagogusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolviny

Diakigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsziinését koveté oktober 31-ig,
kivéve, amennyiben a nem tankoételes tanulénak félévkor megsztinik a tanul6i jogviszonya. Ebben az esetben
a tanul6 didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosult.

5.1.1. A didkigazolviny igénylése

A koznevelésben a tanulo, kiskora tanul6 esetében a torvényes képvisel6je a didkigazolvany iranti igényét az
Intézménynek jelenti be. A jogosult befizeti a meghatarozott dijat az Intézmény részére, amely sziikség esetén
felhivja a jogosultat a hidnyok potlasara.

Intézmény lefolytatja a R. 17. §-dban rogzitett igénylési eljarast. A didkigazolvanyt postai tton az Oktatasi
Hivatal kiildi meg a jogosult szdmadra.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil a 3. szamt melléklet szerint
igazolast ad ki:

a) ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatas, a gyakorlati képzés tényleges helyszinét, ebben az

esetben a helyszint az igazolason kell felttintetni,

b) annak a jogosultnak, aki tanul6i jogviszonydnak megsziinését kovetSen, de a didkigazolvany
érvényesitési idejének lejarata el6tt elvesziti a didkigazolvanyat, vagy didkigazolvanya a jogosultsagok
igazolasara alkalmatlannd valik. Ebben az esetben az igazoldson az intézmény és a munkarend rovatot a
jogosult el6z6 diakigazolvanya alapjan kell kitolteni.

(Az  igazolas az  Educatio Tarsadalmi  Szolgaltat6  Nonprofit Kft. &ltal mtkodtetett
www.igenyles.diakigazolvany.hu weboldalrél nyomtathato ki. )
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5.2. A pedagégusigazolviny

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort betolts, az Nkt. 96.
§ (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagoégus munkakorben kozalkalmazotti jogviszonyban és
munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az elébbiekben meghatarozott munkakorbél korhatar el6tti ellatasba
vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolviny igénylése

A pedagodgusigazolvany-igénylésének esetében az igényl6 feliilet vagy az IAR haszndlataval rogzitett
igénylések tovabbitasa kizarélag elektronikus alapon, a kozremitikods intézmény képviseletére jogosult
személy altal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany irdnti igényét az Intézménynek jelenti be. A jogosult
befizeti a meghatarozott dijat az Intézmény részére, amely sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok
pétlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 26. §-adban rogzitett igénylési eljarast.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongdlédott didk- vagy pedagogusigazolvdny bejelentése

A tanulé és a pedagogus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett, megsemmisiilt,
megrongalodott didkigazolvany vagy pedagoégusigazolvany tényét. A bejelentést a 6. Sz. melléklet szerint
formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kovetSen jogosult 4j oktatasi igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatdsiigazolviny érvényesitése

Az Intézmény a kiadott oktatadsi igazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica felragasztasaval és az
elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel? felé tett, 10 napon beliili bejelentéssel végzi.

Az érvényesit6 matrica tartalmazza érvényességének idétartamat, valamint a koznevelésben a matrica
sorszamat.

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany haszndlatara jogosit6 jogviszonya
megsziinik.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhato oktatési igazolvany esetében oktéber 31. napja.

Az oktatasi igazolvdnyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesit6 matricakat az Intézmény koteles
megrendelni az érvényesité matrica igényl6lapjanak kitoltésével és annak az Oktatdsi Hivatal részére
elektronikus tton torténd eljuttatdsaval jalius 15-ig. az Oktatdsi hivatal gondoskodik a megrendelések
teljesitésérdl postai tton, a kdznevelésben szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet megrendelésének elektronikus Gton
az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az Oktatasi Hivatal az atvételt kovetd 30
napon beliil postai tton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszamat az Intézmény koteles az érvényesités
hataridejétSl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus feliileten keresztiil az Oktatasi
Hivatal felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznélt érvényesité matricdkat az Intézmény a tanévet koveté6 november 30-ig
megsemmisiti. A megsemmisités tényérél és a megsemmisitett matricak darabszamérdl a kozremiikodo
intézmény jegyzokonyvet vesz fel, amit koteles irattarban megd&rizni. ( 5.sz. melléklet).

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkil is érvényes azon tanévet kovetd oktober 31.
napjdig, amely tanévben a tanul6 a tankoteles kor fels6 hatarat betolti.

6.2. Az oktatdsiigazolvdiny bevondsa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni - és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a korabban
kiadott az oktatasi igazolvanyanak beszolgaltatasara - a kovetkez6 esetekben:
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a) amennyiben az igazolvanyra jogosit6 jogviszony megsztinik,
b)  azigazolas kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil daraboldssal megsemmisiteni, és a
megsemmisitésrol készitett jegyz6konyvet meg6rizni (4.sz. melléklet).
A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdjat a kozremiikodé intézmény a bevonast koveté 8 napon
beliil atadja az Oktatasi Hivatalnak az OH 4ltal meghatarozott médon.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felel§si struktaraja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintli feladatokat az
intézményvezet6 megbizasa és a munkakori leirasa alapjan az iskolatitkar latja el.

Az iskolatitkar gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsadgos (az érvényesité matricdk esetében
elzart), mas szdmara hozza nem férhetéen torténé tarolasarol, elektronikus mentésérol.

Az Intézményben az Igazgat6 az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb évente ellen6rzi.
Az ellen6rzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok vezetésére, és az Oktatasi Hivatal felé
torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.

(Az l.sz. és 2.sz. mellékletek tajékoztatast adnak koznevelésben tanulok didkigazolvanyanak elektronikus
igénylési folyamatarol.)

8. Mellékletek

1. szamu melléklet: A koznevelésben tanul6k didkigazolvanyanak
elektronikus igénylési

folyamata

2. szamu melléklet: A didkigazolvany elektronikus igénylési folyamata
3. szamu melléklet: Igazolés oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

4. szamu melléklet: Jegyz6konyv oktatdsi igazolvany megsemmisitésérdl
5. szamu melléklet: Jegyz6konyv didkigazolvany érvényesité matrica
megsemmisitésérdl

6. szamu melléklet:  Bejelentés alland6 vagy ideiglenes diakigazolvany
/pedagogusigazolvany/ igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl, megrongalasarol.

7. szamu melléklet: Diakigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

8. szamu melléklet: Diakigazolvany érvényesité matrica nyilvantartasa

9. Zaro rendelkezés

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférévé kell tenni.
Az intézmény jelen szabdlyzata 2016. januér 1-én lép hatalyba

Nagykort, 2015. december 20.

P.H.
Nagyné Barath Agnes
igazgato
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1. szamu melléklet

A koznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési

IGENYLES KEZDETE

A

[EK AZONOSITOD VAN?

a nincs:

any az okmanyiroda, ahol

nyképed és alairdsod
rogzitésével

[jmentesen igényelhetsz NEK
azonositot.

folyamata

[IRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
NEK AZONOSITO IGENYLESHEZ?

személyi igazolvanyra (annak hidnyéban sziiletési
hyakonyvi kivonatra) és lakcimkartyara vagy,
egyéb érvényes személyazonosité okmanyra
itlevélre, jogositvanyra) és lakcimkartyara.

\ 4

z intézményben jelezd

jakigazolvany igénylési

randékod és inditsd el az
igénylést!

A

e feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert
7t a kés6bbiekben tovabbi igénylésekhez is fel tudod
Asznalni.

a elvesztetted a NEK adatlapot, arrél barmikor
crhetsz mésolatot dijmentesen az okmanyirodaban.

Z IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?
h NEK azonositodra

A

a az igényléseddel minden
ndben van, mar csak

hnyi a teendéd, hogy vard,
postaval érkezé tj
IAKIGAZOLVANYODAT!

A

h didkigazolvany dfjara (1400 Ft)
6s a lakcimkartyadra.

e feledd, hogy csak az aktudlis tanévre
pnatkoz6 érvényesit6 matricaval veheted igénybe a
edvezményt!

A

iakigazolvanyodat az oktatasi intézményben tudod
'vényesiteni, ezért a tovabbi részletekrol érdeklédj az
kolatitkarsagon!
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2. szamu melléklet
A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata
FOLYAMAT KEZDETE

il

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
ellenérzi a tanuldk altal
kezdeményezett igényléseket és
jovéahagyja (adatok rendben

legyenek).
v
. INTEZMENY UGYINTEZOJE a Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
visszajelzett hiba alapjan Gj igénylést p| Osszedllitja az igénylési csomagot és
indit el a javitott adatokkal és a hibas elektronikus alairassal bekiildi a
igénylést torli Kozponti Feldolgozé Rendszerbe.
J
v
A KOZPONTI FELDOLGOZO ¢ INTEZMENY UGYINTEZGOJE
RENDSZER ellendrzi a beérkezett [ mentesen igazolast allit ki a hallgat6
diakigazolvany igényléseket. kérésére.
|
KOZPONTI FELDOLGOZO EM *
RENDSZER az igénylés statuszat < HELYES AZ IGENYLES?
megfelel6 hibéval jelzi az I
igénylofeliileten. l IGEN
A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER elektronikus valaszt
kiild az igénylés elfogadasanak
statuszarol.
Z OKTATASI HIVATAL a gyértésra
kész diakigazolvéany igénylésekrsl 5
naponként elektronikus szamlat —— - —
Kkészit. h az INTEZMENY UGYINTEZOJE a
* kiéllitott szamlaval kapcsolatban
- , = . barmilyen hibat/hianyossagot észlel,
AZ INTEZMENY UGYINTEZOJE akkor elkiildi a szdmla sztorn6zasi
atutaldssal kiegyenliti a lekérdezett igényét az Oktatasi Hivatal részére
szamldkat. (igazolvany@oh.gov.hu).
1
' oy
AZ OKTATASI HIVATAL atadja a P RrAROL L FEfLDOLGOZO 16
gyartonak a rendezett szamlaval RENPSZER r}ssﬁl e »
rendelkez6 igényléseket adatait a személyes adatok alapjan.
‘ A
V. INTEZMENY UGYINTEZOJE a
hibatizenetben leirtak alapjan
Mobdosit6 igényt (kérelmet) indit el.
L NEN A
SIKERES ATADAS? KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER az igénylés statuszat
IGEN megfelels hibaval jelzi az
igényldfeliileten.
A GYARTO legyartja a didkigazolvényt, ey
amelyet a tanul6 lakcimére postaz ki.
v
DIAKIGAZOLVANY  HILJN ] MRS o050
CEALADES UTOREY. M INTA ;
DORAVIVIEN P
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1.

2.
dia

1Az

3. szdamui melléklet
Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas

A jogviszonyt igazol6 intézmény

a) neve:

b) székhelyének cime:

c) az oktatas, képzés tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimét6l) ?

Az igazolas tipusa:

kigazolvany helyett pedagogusigazolvany helyett oktatoi igazolvany helyett kiallitott
kiallitott kiallitott

A jogosult

a) neve:

b) sziiletési helye és ideje:
¢) Nkt.- ben meghatarozott azonosité szama:
d) lakcime 2
e) tanul6/hallgat6 esetén az igénybevett képzés munkarendje:3
nappali, esti, levelezé, tavoktatas mas sajatos

Az igazolas kiallitdsanak oka 4

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van

b) a hallgatéi jogviszony megsziint, de a didkigazolvanyra vald jogosultsag fennall

¢) az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.(XIL.30.) Korm. rendelet 21.§ (1) bekezdése alapjan
didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas

Az igazolas kiallitisanak célja”: igazolja, hogy fent nevezett személy az oktatasi igazolvanyokrol
sz0l6 kormanyrendeletben meghatdrozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban
meghatérozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meghatarozott idépontig jogosult.

Az igazolés érvényességének ideje O s (BV) i (ho) ........ (nap)

az intézmény vezetSjének vagy
az éltala megbizott személynek az alairasa

Alapito okiratban szerepl6 azon telephely cime, ahol a hallgat6 képzésben részesiil. Ha a hallgato6 tobb feladat ellatasi helyen veszi igénybe az

oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban tanul

2Az

utazasi kedvezmény igénybevétele szempontjabol érintett lakcim lehet az alland6 lakéhely vagy a tartézkodasi hely teljes cime.

3, 4 A megfelel6 rész alahtizando

5Az
6Az

igazolas kiéllitasanak célja nem véltoztathaté meg!

igazolds érvényességi ideje a 4) pont a) és c) alpontja esetén 60 nap. A 4) pont b) alpontja esetén a kiadott igazolds érvényességi ideje a

jogviszony els6 félév végén torténé megsziinést kévetd marcius 31. napja, a jogviszony masodik félév végén torténé megsziinése esetén a
megsziinést kovetd oktober 31. Napja
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4. szamu melléklet

Jegyz6konyv oktatasi igazolvany megsemmisitésérol

INtézZmeény Neve : ..o

SOISZAM. ..ottt

A jegyz6konyv felvételének ideje 1 ..o
helye: ..o,

JEIEN VANNAK: ...eoiiviiiiciecece ettt ettt et et eaeeae e

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszamua oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvany,
pedagogusigazolvany) darabolassal megsemmisitettiik:
- diakigazolvanyok sorszamainak felsoroldsa:

- pedagoégusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen: ............ (szdmmal), azaz..............ccoooeiiiiiiin (szoveggel) darab oktatési igazolvany:
- ebbdl tsszesen ..... (szammal), azaz ....................... (szoveggel) darab didkigazolvany,
- ebbdl bsszesen ..... (szdmmal), azaz ............. (szoveggel) darab pedagégusigazolvany,

megsemmisitésére kertilt sor.

Nagykord, ............... 6V o hé.oooooiiil. nap
(alairasok)
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5. szamiu melléklet

Jegyz6konyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

INtézZmeény Neve : ..o
SOTSZAML ..o
A jegyz6konyv felvételének ideje 1 ..o
helye: ..o,
JEIEN VANNAK: ...eoiiviiiiciecece ettt ettt et et eaeeae e
Igazoljuk, hogy a mai napon .................. (szammal), azaz ..................... (szoveggel) darab a
.............. [ oieeieeeoio.... tanévben hasznalhato, fel nem hasznalt érvényesité matricat darabolédssal
megsemmisitettiik:
Nagykort, ............... €V it hé.oooeeniiinn nap
(alairasok)
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6. szamu melléklet

Bejelentés allando6 vagy ideiglenes didkigazolvany
/pedagodgusigazolvany/ igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl,

megrongalasarol.
Alulirott, . (tanul6é/pedagogus neve) (sziiletési hely:
................................... , sziiletési id6: .........év............hé6...............nap) ezlton biintetSjogi
felel6sségem tudataban bejelentem, hogy a részemre kiadott ......................... sorszamu

diakigazolvany/pedagégusigazolvany/igazolas
elveszett /megsemmisiilt / megrongéalédott. *

Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl sz016 rendérségi jegyz6konyv masolatat.

*A nem kivant rész torlendd.

bejelentd alairdsa
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Didkigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

7. szami melléklet

Diakigazolvany

. Diakigazolvany clp s .
clp s < sorszama (= . P o Diakigazolvany
P Diakigazolvany . . Kiadott érvényesité L5 e
Intézményi el < . > | kartyaszam, az i < . . érvényesito
L cps < Diakigazolvany | birtokos tanulé | . < didkigazolvany | matrica tanulé sy .
Intézmény OM Diakigazolvany . , PN igazolvany 10 L ez matricat atvevo
I o 1: birtokos tanulo oktatasi P érvényesitd vagy .
neve azonosito kodja o szamjegyt . . tanul6 vagy
. neve azonositd : matrica meghatalmazottja .
szam . egyedi ] e 1s cex meghatalmazottja
szama " sorszama altali atvétel o
azonositd . alairasa
) datuma
szama)
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8. szdamui melléklet

Didkigazolvany érvényesité matrica nyilvantartasa

. Fel nem
Kiadott . .
L1 P P . AU hasznalt Fel nem hasznalt
f s iakigazolvany jdkigazolvany | diakigazolv o1 a1 .
tézményi P e |2 Py . didkigazolv | didkigazolvany
L P < érvényesité | erveényesito any < . fex
tézmény OM jdkigazolvany . . L cen any érvényesitd
p L 1. matrica matrica érvényesité | . " . .
neve azonosi kodja p oy . érvényesit6 matricak
P megrendelés atvétel matrica . s
t0 szam P < < matrica megsemmisitésé
datuma datuma sorszam < P
. sorszam nek datuma
tartomanya <
tartomanya
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14. sz. melléklet

Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola, Ovoda

Etkezési téritési dijakra vonatkozé

SZABALYZAT
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I. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy részletesen meghatarozza a Petrovay Gyérgy Katolikus Altalanos Iskola, AMI, Ovoda
intézményben az ingyenesen ¢&s téritési kotelezettség mellett biztositott kozétkeztetés igénybe vételének
szabalyait.

A Szabdlyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok:
a nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (NKkt.)

a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet;
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. torvény;

II. A szabalyzat hatalya

Ezen szabalyzat hatalya kiterjed a Petrovay Gyérgy Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda iskolai, valamint
ovodai intézményegységeire:

o Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola Nagykorii

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola Kételek

[ ]

J Cseresznyevirag Katolikus Ovoda Nagykorii

. Szent Kinga Katolikus Ovoda

I11. Az intézményi gyermekétkeztetés, az étkezési téritési dij fizetésének szabalyozasa

1. Az étkezésben résztvevok kore: a Petrovay Gyorgy Katolikus Altalinos Iskola és

tagintézményeinek iskolai tanuloi és ovodas koru gyermekei
2. Az étkeztetési tevékenység ellatasa:

Intézménylink az intézményi étkezési feladatokat kiils6 szolgaltatdé kozremiikodésével vasarolt szolgéltatassal
biztositja. Az étkeztetési feladatokat ellatd szolgaltatd a megkotott vallalkozasi szerzddés alapjan tanitasi napok
iddtartalma alatt naponta élelmet 0z €s széllit az dvodasoknak, €s a tanuldknak. A szolgaltatd a fogyasztasra
alkalmas készételt az erre a célra rendszeresitett, eldirasoknak megfeleld szallitdo edényekben az étkezd helyekre
(talalo konyhakra) szallitja.

Etelallergia esetén, a sziil§ tajékoztatja az intézményt, melynek aldtdmasztasara orvosi igazolas sziikséges. Az
aktualis heti étlap az iskola ebédldjében olvashato.

3. Az étkezés igénybevétele, lemondasa:

Ha a sziild (torvényes képviseld) eltérden nem rendelkezik akkor az Intézményben a tanulok/ gyermekek
szamara az tanitasi/nevelési napokon (az 6vodaban a nyari ligyeleti napokon is) biztositja a déli meleg foétkezést
¢s a két tovabbi étkezést, tizorai, illetve wuzsonna formdjaban. Az étkezések kozil az iskolai
intézményegységekben ebéd kiilon is igényelhetd. Az iskolai étkeztetésben a napi haromszori étkezést az a
tanul6 is igénybe veheti, aki a napkdzit nem veszi igénybe. Az dvodédban minden gyermek napi haromszori
étkezésben részesiil.

Az ¢étkezés megrendelése a tanulok altal leadott nyilatkozatok alapjan minden olyan napon megrendelésre kertil,
amelyik napra az nem keriil lemondésra.

A tanuloi hidnyzas csak akkor keriil a téritési dijnal figyelembe vételre (a kovetkez6 honapban jovairasra), ha a
tényt a sziild vagy képviseldje a hidnyzast megeldzé napon 10 oraig személyesen vagy telefonon bejelenti az
iskolatitkdrnak/titkarsagon vagy ovononek. A jovairas csak a bejelentést kovetd naptodl keriil érvényesitésre. A
tanulonak/gyermeknek az étkezés akkor keriil jra biztositdsra, ha az igényt a megel6z6 napon 10 oOrdig
bejelentik.
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4. Etkezési téritési dij

Az iskolai, dvodai ellatast igénybevevok az étkezésért téritési dijat kotelesek fizetni. A gyermekétkeztetés
intézményi téritési dijanak alapja az ¢lelmezés nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi dsszege. A Gyvt.
151 § (4) bekezdése alapjan a gyermekétkeztetés személyi téritési dijat ezen napi Osszeg altaldnos forgalmi
addval novelt Osszegének és az igénybevett étkezések szamanak, valamint a normativ kedvezményeknek a
figyelembevételével a étkezést beszallito és az Egri Féegyhazmegye évente megujjitott szolgaltatdi szerzodése
alapjan torténik.

A tanulo/gyermek étkezési téritési dija a Szolgaltaté altal megadott, mindenkor érvényes nyersanyagar + AFA
mértékili, amelyet modositani évente egy alkalommal, kz6s megegyezéssel lehet.

5. Az étkezési téritési dijaknal alkalmazott kedvezmények

5.1. Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) az 0vodai nevelésben részesiilo gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban €1, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil0 nyilatkozata alapjan az egy fore jutd havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy
ae) nevelésbe vették;

b) az 1-8. évfolyamon nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevd tanuld szamadra, ha

ba) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy
bb) nevelésbe vették;

5.2. Az intézményi gyermekétkeztetést az intézményi téritési dij 50% -os normativ kedvezményével kell
biztositani

a) az 1-8. évfolyamon nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo tanulod szamadra, ha

aa) olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek, feltéve, hogy a tanuldé nem részesiil
ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben;

ab) a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek szamara, feltéve, hogy a gyermek nem részesiil ingyenes
intézményi gyermekétkeztetésben.

5.3 Az 5.1. bekezdés a) pont ac) alpontja szerinti és az 5.2. bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti ingyenes
vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositdsdhoz kozos haztartasban éloként kell figyelembe
venni

a.) atizennyolc éven aluli,
b.) a huszonét évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevd, a

nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban részt vevé vagy felsOoktatasi intézményben
nappali képzésben tanuld, és
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c.) ¢letkortol fiiggetlentil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermeket, kivéve a neveldsziilonél
ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket ¢és
utdgondozoi ellatasban részesiilo fiatal felnottet.

5.4. Az 5.1. bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg szamitasanal - a kérelem benytjtasanak
iddpontjaban - kozos haztartdsban ¢l6 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott
bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6

a)  sziilot, a szll6 hazastarsat vagy élettarsat,
b)  az 5.3.bekezdés szerinti gyermeket,

c¢) aza) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csalddjogra iranyado szabalyai alapjan a sziild vagy hézastarsa altal
eltartott rokont.

5.5. A csaladbafogado gyam a sajat ¢s a gyamsaga alatt 4llo gyermek tekintetében is kérheti az ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald jogosultsdg megallapitasat, ha az 5.1 vagy 5.2.
bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek tekintetében fennéllnak. Az 5.1. bekezdés a) pont ac)
alpontja és az 5.2. bekezdés a) pont aa) szerinti esetben a csalddbafogadd gyam sajat gyermekeinek ¢és a
gyamsaga alatt all6 gyermekeknek a szamat Gssze kell adni. Az 5.4. bekezdés alkalmazéasdban sziild alatt a
csaladbafogadd gyamot is érteni kell.

5.6. A nevelosziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben ideiglenes hatallyal
elhelyezett gyermek ¢s a tanuldi jogviszonyban nem allo, illetve nem nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt
vevo utdgondozdi elldtasban részesiilo fiatal felndtt nem jogosult ingyenes és kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetésre.

5.7. Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy
jogcimen veheto igénybe.

5.8.Az ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetést a tanuld utan a nappali rendszeri
oktatasban valo részvétele befejezéséig kell biztositani.

5.9. Fenti kedvezményeket a 328/2011. (XI1.29.) Korm. rend. altal eldirt nyilatkozatok, hatarozatok, orvosi
szakvélemények alapjan lehet igénybe venni. A normativ kedvezmény csak a kedvezmény jogosultsagat
alatdmaszt6 igazolds intézmény részére atadasat kovetd naptol vehetd igénybe!

5.10. Az Intézmény vezetdje a gyermek egyéni raszorultsaga alapjan tovabbi kedvezményt allapithat meg, a
tamogatast hatarozatban kell megallapitani.

5.11 Megsziinik a kedvezményre vald jogosultsag, ha az igazoldson szerepld lejarat idopontjat kovetden a
jogosultsag nem keriil megtjitasra.

5.12. A jogtalanul igénybevett tamogatas utolag visszafizetésre kotelezheto.

6. Etkezési téritési dij megfizetésének ideje és modja

- Az étkezési téritési dijat egy havi idétartamra, készpénz formajaban, utolag kell megfizetni.

- Az étkezési téritési dijak befizetésének idépontjardl a befizetést megeldz6 hétben értesitjiik a sziiloket az
iskola honlapjan és kdzosségi oldalan, valamint az intézmény bejaratanal.

- A befizetéseket minden honapban 10-e utdn egy munkanapon lehet megtenni, az iskolatitkar altal elére
megjeldlt iddpontban.

- A kedvezményes étkezésre jogositd dokumentumokat, igazoldsokat az intézménybe el kell juttatni az
igénybevétel megkezdése el6tt, amennyiben erre nem keriil sor (a Rendszeres Gyermekvédelmi
Kedvezmény lejarta utani idészakaban is)-, teljes 0sszegii dijat kell fizetni.
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- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. sz. torvény 17.§ (1) bekezdés
c) pontja alapjan az iskolank, mint kdznevelési intézmény a gyermekvédelmi jelzérendszer része, igy
kotelesek vagyunk jelzéssel €élni a gyermekjoléti szolgéltatast nyajtd szolgéltatonal, ha a sziild — akar
Onhibajan kiviil — nem képes gyermeke szamara intézményi gyermekétkeztetés téritési dijat megfizetni.

- Altalanos iskola intézmény esetén: Amennyiben az adott honapban kijeldlt téritési dij szedésének napjan,
ill. az azt kovetd 15 napban nem torténik meg a téritési dij kiegyenlitése, ugy fizetési felszolitast kiildiink
ki a sziilének, ha ezt kovetéen sem torténik meg a befizetés, a kovetkezd honap 1. napjatdl a tanuldé nem
vehet igénybe intézményi étkezést, megsziinteti az ellatast, errdl kiilon értesitést a fizetési felszolitason
kiviil nem kiildiink.

- Ovoda intézmény esetén: Amennyiben az adott honapban kijelolt téritési dij szedésének napjan, ill. az azt
kovetd 15 napban nem torténik meg a téritési dij kiegyenlitése, ugy fizetési felszolitast kiildiink ki a
szlilének, ha ezt kdvetden sem torténik meg a befizetés, birdsagi végrehajtast kezdeményeziink, errdl
kiilon értesitést a fizetési felszolitason kiviil nem kiildiink.

Az ellatas a hatralék befizetését kovetd napon djra igénybe vehetové valik a gyermek részére.
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] AMI, Ovodiban
1. Ovoda
Etkezés 1. Nyersanyag 2. Intézményi téritési dij
koltség (brutto, Ft/adag)
(nett6 Ft/adag) 1.  oszlop + AFA
Tizoérai 67 86
Ebéd 247 315
Uzsonna 57 72
Osszesen 371 473
Fizetendo dij kerekitve Ft/nap 470
2. Altalinos iskola:
Etkezés 1. Nyersanyag 2. Intézményi téritési dij
koltség (bruttd, Ft/adag)
(nett6 Ft/adag) 1. oszlop + AFA
Tizorai 83 105
Ebéd 303 385
Uzsonna 70 89
Osszesen 456 579
Fizetendo dij kerekitve Ft/nap 580
3.  Csak ebéd igénylése esetén:
Etkezés 1. Nyersanyag 2. Intézményi téritési dij
koltség (bruttd, Ft/adag)
(nett6d Ft/adag) 1. oszlop + AFA
303 385
Fizetendo dij kerekitve Ft/nap 390

1. sz. melléklet

Nagykort, 2019. november 19.

Zaradék:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitéseként az Etkezési téritési dijakra vonatkozd szabélyzatot a
Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola nevel6testiilete 2019. november 28-an tartott értekezletén
véleményezte ¢s elfogadta.

Nagyné Barath Agnes
igazgato

Fenntart6 jovahagyasa:
Ellendrizte:

Szilagyi Zsuzsanna gazdasag vezetd
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