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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A
Szent Mihaly Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda
3654 Banréve, Kossuth Lajos u.22.

mint kozoktatdsi intézmény miikddésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011.évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
- 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mitkdésérdl
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 7/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
- 13/2015. (1I1.6.) EMMI rendelet
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

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

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot a fenntartd az egri Féegyhazmegye Erseke hagyja
JOVva.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, a sziil6k, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a székhely és a tagintézmény igazgatdi iroddiban munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és mukodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezo
érvényu.

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ cléirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodés ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:

a.) sziildi szervezetek

b.) didkonkormanyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6d jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s az SZMSZ visszavondsaig érvényes.

2. Intézményi adatok

2.1. Intézményi alapadatok
Az iskola neve /székhely/: Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositdja: 029149
Iskola cime: 3654 Banréve, Kossuth u.22.
Tagintézmények:

e Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Serényfalvai Katolikus Altalanos Iskola Tagiskolaja
3729 Serényfalva, Kossuth Lajos u. 74.
Alapitasanak idépontja: 2012. év augusztus 31.
e Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szent Agnes Tagévodaja
3654 Banréve, Kossuth Lajos u. 22/B.
Alapitasanak idOpontja: 2017. év szeptember 1.



Az iskola alapitd és fenntarto szerve: Egri Féegyhazmegye

Alapitasanak éve: 2012
Alapité okirat kelte: 2012. méajus 30.
2.2. Intézmény bélyegzojének felirata és a hasznalatara jogosultak

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzd:
Székhely: Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
3654 Banréve, Kossuth L. u.22.
OM: 029149

Tagintézmény I.:  Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola

Serényfalvai Katolikus Altalanos Iskola
3729 Serényfalva, Kossuth 1t 74.
OM:029149
Tagintézmény II. :  Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola

Szent Agnes Tagovodaja
3654 Banréve, Kossuth L. u. 22/B.

Korbélyegzo:
a) Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Banréve
b) Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola
Serényfalvai Katolikus Altalanos Iskola
Serényfalva
¢) Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola
Szent Agnes Tagovodaja
Banréve

A bélvegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:

Kovacsné Kuzma Erika foigazgato

Varga Albertné foigazgato-helyettes
Hendrik-Lérincz Eva foigazgato-helyettes
Buriné Halaszi Monika tagintézmény-igazgatod
Serf6z6né Kozma Erika tagintézmény-igazgatod
Kiss Janosné gazdasagi vezetd



To6th Tamasné gazdasagi ligyintéz6

Kozar Tiborné iskolatitkar

2.3. Az iskola jogallasa és gazdalkodasa

Onaéll6 egyhazi jogi személyként miikodd egyhazi fenntartast kdzoktatsi intézmény.
Onélléan gazdalkodd, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezd szervezet. Az

intézmény mukodésének anyagi alapjat az allami normativ tamogatas, egyhdzi kiegészito a
fenntartoi timogatas jelenti.

2.4. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmény tipusa:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.éviCXC. torvény 7. §- a alapjan
- altalanos iskola

- 6voda

Az intézmény szervezeti egységei:
Székhely intézmény:  Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola ¢s Ovoda

3654 Banréve, Kossuth u. 22.
Tagintézmények:

Szent Mihély Katolikus Altalanos Iskola

Serényfalvai Katolikus Altalanos Iskola

3729 Serényfalva, Kossuth u. 74.

Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Szent Agnes Tagovodaja
3654 Banréve, Kossuth u. 22/B.

2.5. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

0912 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas 1-4. évfolyamon

0921 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas 5-8. évfolyam

091213 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuld nappali rendszerii altalanos



iskolai nevelése, oktatdsa ( 1-4. évfolyamon)

091213 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuld nappali rendszerii altalanos
iskolai nevelése, oktatasa ( 5-8 évfolyamon)
091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti oktatdsa, nevelése

1-4. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i oktatasa, nevelése

5-8. évfolyamon

851021 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

2011. augusztus 31-1g sajatos nevelési igényl, akik a szakértoi és rehabiliticios bizottsag
szakvéleménye alapjan vagy
(a) testi, érzékszervi, értelmi, vagy halmozottan fogyatékosak, a megismerd funkciok
vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra visszavezethetd, vagy
(b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem

vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdenek.

2011. szeptember 1-t8l az a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo, aki a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes

eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés

fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizd,

b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének sulyos rendellenességével kiizd.
Az intézményben a sziikséges feltételek a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsara
rendelkezésre allnak. A gyermekek sériilésének elbirdldsdhoz mindenkor szakértéi és
rehabilitdcids bizottsdg véleménye sziikséges, illetve gyermekorvos, pszichologus,

szakember szakvéleménye.



M.n.s. egyéb oktatas 855900

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés 091211
Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Ovodai intézményi étkeztetés 562912
Konyvtari szolgaltatasok 082044
Ko6z0sségi busz szallitasi szolgaltatas 493909

Kisegito és kiegészito tevékenységek:

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység 856000
Ettermi, mozgd vendéglatas 561000
Kozfoglalkoztatas 041233

Villalkozoi tevékenység:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet a fenntart6é engedélye alapjan folytathat.

Nem lakoingatlan bérbeadasa 680002

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett. Az
intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el,

a Fenntart¢6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény 6nalldan gazdalkodik, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil
a személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiaddsok vonatkoztatdsaban. A gazdasagi ligyintéz6k munkakori leirasukban

szerepld feladatok elvégzésére jogosultak €s azt elvégezni kotelesek. Feladataik kozé



tartozik tobbek kozott a hazipénztar kezelése, atutalasos szamlak kiegyenlitése, az étkezési

téritési dijak kiszamldzasa, kedvezményre jogosultsagok figyelemmel kisérése,
munkabérszamfejtés, adobevalldsok elkészitése, adok hataridore torténd atutaldsa, az
intézmény ingatlan és ingd vagyonaval kapcsolatos nyilvantartdsok naprakész vezetése,
1dokozonkénti leltarozasa. Az intézmény vezetdje, illetve tartos tavolléte esetén helyettesei
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasdgi vezetd jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy - az intézmény szamlazasi nevére szolo
- szamlan szerepld koltség, gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez

sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény szervezeti abraja
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4.2. Szervezetei egységek kozotti kapcsolattartas rendje

4.2.1. Az intézmény szervezeti egységei




4.2.1.1. Iskola igazgatoja

Az iskola felelOs vezet6ie

a.) Az iskola vezetdje felelOs az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért, az ésszerli
¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasa, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatdrozott
korében a helyettesekre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

b.) Az iskola igazgatdjat akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hatdskorében, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tligyek kivételével —
teljes felelosséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgato tartds tavollét esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil
a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgatod
helyettesitését a gazdasagi igazgato latja el.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatot az

osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti — akadalyoztatisa esetén az alsos
munkak6zdsség vezetdje.

1. Az igazgato feladatkorébe tartozik:

e anevelOtestilet vezetése,

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aziskolalelkésszel valo kdzvetlen kapcsolattartas

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és didkmozgalommal vald
egytttmiikodes,

e anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgaté dont a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben:



e A tanuldk iskoldba torténo felvétele, atvétele;

e Felmentés az iskola latogatasa alol (magantanuldi, de a Gyermekjoléti Szakszolgalat
javaslata alapjan, tantargy tanulasa al6l a Nevelési Tanacsado alapjan)

e Igazolatlan mulasztas esetében eljaras kezdeményezése;

e A tanulményi id6 megroviditésének engedélyezése,

e A tanuldk anyagi feleldsségének érvényesitése;

¢ Biztositja a tanuloi jogok és kotelességek érvényesitését

e Azigazgato fontos feladata a neveldtestiilet vezetése. Biztositja miikddési
feltételeiket, jogaik és feleldsségiik érvényesitését. A testiilet jogkorébe tartozo
dontéseket elokésziti, a végrehajtast irdnyitja, ellenérzi. Gondoskodik a
munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a rendeletek, utasitasok
végrehajtasarol. Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd munkat.

e Osszehangolja a munkakozdsségek tevékenységét.

e Biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a személyi, targyi feltételeket.

e Egyiittmikddik a diakonkormanyzattal és az érdekképviseleti szervekkel.

e Apolja az iskolai hagyomanyokat, kezdeményezi az tjitasokat.

e Azigazgaté iranyitja és ellendrzi a gazdasagi €s ligyviteli munkat.

Hatéaskorébdl atruhazza az igazgatohelyettesekre:

e A neveld-oktatbmunka szervezését-iranyitasat.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzését.

4.2.1.2. Azigazgato kozvetlen munkatarsai

o fbigazgatd helyettesek
e tagintézmény-igazgatok
e a gazdasagi igazgato,

e aziskolatitkar,

A foigazgatd-helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgato adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leiras tartalmaz.

A gazdasagi igazgatd, az iskolatitkar és mas szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik, feleldsségiik kiterjed a munkakori leiras szerinti feladatokra.

Az 1igazgatdo kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.



4.2.1.3. Az intézmény vezetése

a.) Az intézmény vezetdjének munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységet) vezetd beosztdsu, a szakmai kozosségek vezetdi és az érdekképviseleti
szervek képviseloi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Ezek:

e azigazgatohelyettesek,

e tagintézmény- vezetok,

e a gazdasagi igazgatd

e aszakmai munkakozosségek vezetdje,
e az iskolatitkar,

e adiakonkormanyzat vezetdje,

b.) Az intézmény vezetdje mellett a fentick véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkeznek. Rendszeresen (4ltalaban havonta egyszer) megbesz¢lést tartanak. Ellendrzési
feladatokat is ellatnak az igazgatd meghatdrozasa szerint, illetve az altaluk képviselt
szervezetben.

c.) Az iskola nevel6-oktatd munka belso ellendrzése

- A neveld-oktatd munka belso ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is.
- A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony
miukodtetéséért az igazgatd felelds.
- a hitéleti munka megszervezéséért a Banrévei Katolikus Egyhazkozség lelkésze
felelds, de a zavartalan pedagdgiai munka miikodtetéséért az igazgatd felelds.

- az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését és félévenként

elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

4.2.1.4. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6 €s hatarozathozo szerve. A
nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betolto alkalmazottai, valamint a nevel6 €s oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozoi.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



a) A neveldtestiilet értekezletei:

- tanévnyitd-, félévi és tanévzaro és tanévzaro értekezlet,
- félévi €s év végi osztalyozo értekezlet,
- munkaértekezlet, informacios értekezlet.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés keriil az elhangzottakrol.

b) A neveldtestiilet dontései, hatarozatai:

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal €és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések ¢€s hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

c¢) A nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatkorok és az intézmény dallandd
bizottsagai:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, a sziildi munkakozdsségre vagy
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
— a nevelOtestiilet altal meghatarozott idok6zonként és mdédon — az azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

4.2.1.5. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai
modszertani munkakdzosségei segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzOsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak évenként, a
munkakdzosség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

Iskoldnkban miikodé munkak6zosségek:
- Osztalyfénoki munkakdzosség
- Alsés munkakozosség,

- Ovodai munkak6zosség
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a.) A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacids iranyok megvalasztasara,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

- kialakitjdk az egyes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

- tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
- véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre,

- a munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymdst a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasaban,  odratervek, foglalkozds tervek  elkészitésében,
megvalositasdban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

b.) A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

- iranyitja a munkak0zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkdjaért a szaktargyi oktatasért,

- modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladést és kovetelményrendszernek vald megfelelést,

- javaslatot tesz a tantargy felosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

- ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,

- képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott, €s az
iskolan kiviil,

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl félévkor €s a tanév végén a nevelOtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére,

- allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait,

- javaslatot tesz a munkakozOsség tagjainak jutalmazasara, cimek odaitélésére,
kitlintetésére.

- segitenek a munkakozosségek tagjainak a Komplex Alapprogram modszereinek
megismerésében ¢és alkalmazasaban.
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4.2.1.6. A munkakozosségek milkodésének hatasai

a.) A nevel6testiiletre

A szakmai munkakozosségek a nevelOtestiilet munkajat, mint szakmailag, mint nevelési
szempontbol 6sszefogjak. Az értekezleten a munkakozosség vezetok az elvégzett munkarol
torténd beszamolokkal, javaslatokkal pontosithatjadk az éves munkatervekben leirtakat és
megfeleld informaciokat nyljtanak az osztalykozosségekben folyo pedagbdgiai és nevelési
munkarol.

b.) A munkakozosségek egymasra hatasa

A munkakozdsségek az éves munkaterv elkészitése sordn 0Osszehangoljak a
munkako6zdsségekben folyd tevékenységeket. A munkakdzosségek munkdja egymasra épiil,
illetve kiegészitik egymast. Tevékenységiiket, éves feladatvallaldsukat a munkakdzosség-

vezetdk és az igazgatohelyettesek iranyitjak.

A munkakozosségek KAP belsé munkamegbeszéléseken tajékoztatjak és segitik egymast.

4.3. A vezetok és szervezeti egységek, intézményegységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

- Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

- A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezetd €s intézményegység vezetOnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

- Azintézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes
vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti. Az intézmény munkajat,
rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az intézményegysé€g is
megfeleld sulyt kapjon.

- Az intézményegység vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetd
fele.

4.3.1. A kapcsolattartas formai
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- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irésos tajékoztatas,

- vezetdi értekezletek

- kibdvitett vezetdi értekezletek

- nevelési- és munkatarsi értekezletek
Cél: az intézményben folyd pedagodgiai munka Osszehangoldsa, rendszeres tajékozodas,
tajékoztatas.

4.4. Az iskolai és 6vodai kozosségek, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola- és 6vodakdzdsség: az alkalmazotti, sziiléi, tanuldi és gyermek kozosségek

0sszessege

4.4.1. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola és dvoda neveldtestiiletébdl €s az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi dolgozobdl all, valamint az intézmény hitéletét iranyito és végzo lelkészekbdl,
hitoktatokbol.

4.4.2. A sziiloi munkakozosség
a.) A koznevelési torvény rendelkezik a sziildk kozdsségérdl. Ennek alapjan az

iskoldban ¢€s az ovodaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik
teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak létre. A sziil6i munkakozosség dont sajat
szervezeti €s mikodeési rendjérdl, képviseletérdl (sziildi valasztmany).

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziildi

munkak6zdsség szdmara:
- egyetértési jog a kiranduldsok megszervezésében, minden anyagi terhet jelentd
feladat elhatarozasaban,
- szervezi az oktato €s neveldmunkat eldsegitd sziilok tevékenységét,
- aszilok, didkok oktatasi-nevelési érdekképviselete,
- javaslatot tehet az intézmény fejlesztésére vonatkozoan,
- véleményt alkot az intézményben folyd nevelési €s oktatasi koncepciordl.

b.) Az osztalyok és csoportok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok
¢s  oOvodapedagégusok  segitik. A  sziiléi munkakozosségek — véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott Sziil6i Szervezet elndkének vagy az
osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

C.) Az intézmény sziiléi véalasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két

alkalommal hivja 6ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkaéjardl és feladatairol. Az
intézmény sziildi valasztmanyi elndke kozvetleniil az igazgatdoval tart kapcsolatot.
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4.4.3. A diakonkormanyzat

A koznevelési torvény rendelkezik a tanulokozosségeket €s a didkonkormanyzatot érintd
kérdésekben.

4.4.3.1. A diakonkormanvzat miukodési rendje

»A tanulok, a tanulokozosséget és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a
valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova.”

Az iskolai didkonkorményzat é1én mitkddési rendjében meghatirozottak szerint valasztott
iskolai didkbizottsag all. A tanuloifjusagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt az
iskolai didkbizottsag képviseli (jogait gyakorolja).
A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar — akit a
didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak — tdmogatja és fogja Ossze.
A didkdnkorményzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat
az iskola vezetdségéhez.

4.4.3.2. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)
Az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiild6ttekbdl all.
A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit,

javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkoézgylilés az igazgatdo altal, illetve a
diakonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

Az alabbi nevelOtestiileti értekezletekre hivja meg a didkonkormdnyzat vezetdjét: az
SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatdsok, a szabadidds programok megyvitatasa.

Az igazgato havonta részletes targyalast folytat a didkdnkormanyzat vezetdjével.

Az igazgato évente egyszer tdjékoztatast ad a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl.

4.4.4. Az 0sztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tanérdk (foglalkozasok) tulnyomé tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat,
- kiildottet  delegdl az  intézmény  didkdnkorméanyzatdnak  vezetdségébe
(4-8. osztaly),
- az osztalykozosség igy 6nmaga diakképviseletérdl dont.

4.4.4.1. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
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Az  osztalykdzosség — €lén, mint pedagdgusvezetd, az  osztalyfonok  all.
Az osztalyfonokot az igazgatdhelyettesek és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy

osztalyban tanito pedagdgusok mikro-értekezletének dsszehivasara.

4.4.4.2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore
- alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,

- egyittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
fejleszt6 pedagogus, gyamiigyi munkatars),

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti,

- szildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendérz6 konyv Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és €v végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztraciot),

- sajat hatadskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

- gondoskodik osztalya kételezd orvosi vizsgalatarol,

- tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra,
segélyezésére, biintetésére,

- részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, javaslataival és
észrevételeivel a  kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség

tevékenységének eredményessegét,
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- neveld-oktatdé munkajahoz tanmenetet készit,

- kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasaval

4.5. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetd
koordinalja a valasztott kozdsségi képviseld segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonb6zo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytlések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres ¢és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola falinjsdgan ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit

valamennyi esetben az intézmény biztositja).

4.5.1. A szillok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran:

a.) Szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaiddn tali

idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak),
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanulok tajékoztatd flizetében).

b.) A sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil61 k6zossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rend;jérdl, feladatirdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendo elsd
évfolyamosok sziileit a felvételi értesitdn, valamint a beiratkozason tajékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megeldz0 elso sziiloi értekezletrdl — a beiratkozott tanulok iskolakezdésnek
zavartalansdga érdekében. Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az
osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként
legalabb 3 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok és a sziiloi

munkakdzosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriilé problémak megoldasara.

¢.) Sziil6i fogaddorak
Az intézmény pedagdgusai igény esetén fogadoorat tartanak, melynek idépontjarol a sziilot
a didkok tajékoztato flizetében értesitik.

d.) Rendszeres irdsbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos

bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatod fiizetében feltiintetni. A tajékoztatd
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flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szébeli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti
harom vagy ennél nagyobb oraszamu targyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan

osztalyozhato a tanulo.

e) A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések:

a befizetés minden honap meghatarozott 2. hetén torténik,

a befizetés pontos datumat az iskoldban jol lathato helyen eldre ki kell fiiggeszteni,

- az étkezéstérités csokkentése, ill. ingyenes étkezés biztositdsa az Onkormanyzat
érvényben 1évo rendeletétol fiigg,

- az étkezés lemondhaté minden nap 9 6raig hidnyzas esetén. A lemondas a kovetkezd

naptol érvényes ¢€s a kdvetkezd havi befizetéskor irhat6 jova. A tagintézményben az

¢lelmezésvezetovel kell errdl egyeztetni.

- be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat

igényt.

4.6. Az intézmény belso és Kiilso kapcsolatai:

a.) Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd tarsintézményekkel:

- az intézménybe jarod gyerekek sziileivel,

- az intézménybe jard gyerekekkel,

- Fenntart6 Egri Féegyhdzmegyével,

- Banréve ¢s Serényfalva Katolikus Egyhazk6zosségével,
- Banréve és Serényfalva Kozségek Onkormanyzataival,
- B-A-Z megyei Szakszolgélat Putnoki Tagintézménye,
- Putnok VESZK Csaladsegité Csoportja,

- Serényfalva Kozség Konyvtara,

- Ozdi Miivelédési Intézményekkel,

- Magyar Katolikus Karitasszal

- Magyar Voroskereszttel,

- torténelmi egyhazakkal,

- Banrévei Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal,

- Az iskolaban miikodd Alapitvannyal,
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- az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 6voddk, mint a bejové tanuldk kibocséjto
intézményei,

- az intézménnyel kapcsolatban allo kozépiskoldk, mint a kimend tanulék fogado
intézményei,

- a kornyez6 teleptilések katolikus iskolai.

b.) Esetenkénti kapcsolatot tart fenn a gyamiiggyel, és egyéb ovodakkal

c.) A rendszeres egészségiigyi felligyeletet a korzeti gyermekorvos és védono latja el — a
védond munkatervében meghatarozott moédon. Az éltalanosithaté tapasztalatokrol a
védono tajékoztatja tanévenként az iskolavezetést.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatai az iskola lehetdségének
fliggvényében megvalositja. Ezen til az iskola tanuléi kétévenként szervezett fogorvosi

rendelésen vesznek részt a putnoki szakorvosi rendeldben.

5. A neveld-oktato munka belso ellenérzése
5.1. A nevelé-oktatéo munka belsé ellenorzésére jogosultak:

e azigazgato,

e azigazgatoOhelyettesek,

e tagintézmény vezetok,

e aziskola lelkésze,

e amunkakdzdsség-vezetok,

e Fenntarto képviseldje

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevekenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalatbol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes igazgatohelyettest.

5.2. Az ellenorzés modszerei:

e atanorak, tanordn kiviil foglalkozasok latogatasa,
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e az 6vodai foglalkozasok latogatasa,
e ir4dsos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkak vizsgalata,

e irasbeli és szobeli mérések.

Bels6 szabalyzatok:

o Az cllenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni.
e Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —

tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6. Az iskola miukodési rendje

6.1. A torvénves mukodés alapdokumentumai:

e Alapito Okirat,

e Pedagodgiai Program,

e Hazirend,

e Eves Munkaterv,

e Szervezési és Miikodési Szabalyzat,
e A dolgozok munkakori leirasa,

e Munka- és tlizvédelmi Szabalyzat,

6.2. Nyitvatartasi rend

Az iskola nyitva tartasa szorgalmi idoben

Az iskola reggel 7 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 19 oraig tart
nyitva. A fenti idéponttdl valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelem
alapjan. A reggeli tigyelet 7.30 perckor kezdddik. Tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint
tart nyitva az iskola. Az tigyelet rendjét 3 nappal a sziinet megkezdése eldtt ki kell

fliggeszteni.

Ovoda nyitva tartas rendje:

a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan
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Az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:

- az 6voda nyari zarva tartdsa a tisztasagi festés idején

- nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartdsi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili
munkanapokra vonatkozik.
Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttol valo eltérd nyitva tartasara (eldzetes kérelem

alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

A vezetok benntartozkodasa

a) Iskola esetében

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30 ora és 16 6ra kozott az igazgato és helyettesei koziil
egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. 16 ora utdn a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért, és a feliigyelt gyermekekért.

A telephelyen a hét négy napjan az iskola vezetdje tigyel 16 oraig, az 6todik napon a
megbizott helyettese.

Az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt
eseti kérelmek alapjan.

A tanul6 tanitasi id0 alatt csak a hazirendben szabalyozott mdédon hagyhatja el az iskola
épiiletét, és az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét is az iskolai rendszabalyok hatarozzak

meg (hazirend).

b) Ovoda esetében

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom

meg:
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6.2.1.1. Vezetoi beosztas 6.2.1.2. Az __intézményben valo
megnevezése tartozkodasanak rendje
Tagintézmény-igazgato 7.30 — 14.00 vagy 9.30-15.30
Megbizott 6vodavezetd helyettes 6.30. — 13.00 vagy 9.30 — 15.30
Akadalyoztatasuk esetén megb. ped. 6.30- 13.00 vagy 10.00 — 16.30

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 14 ora kozott torténik

6.3. A tanitas rendje

a) Iskola

Az altalanos iskolaban az elméleti oktatas keretében a tanitasi 6rak 8:00 6ratol kezdddnek
¢s legfeljebb 14:20-ig tartanak.

A tanitasi 6rak 45 percesek.

Az 6rakozi sziinetek: az elsd, a harmadik, negyedik ora utan 10 percesek, a masodik ora
utan 20 perces, 6todik ora utdn 5 perces. A tagintézményben ettdl eltérd, ezt a hazirend
tartalmazza.

A tandrak heti szamat a tantargyfelosztas, heti és napi elosztasat az drarend, a csengetés
rendjét a hdzirend tartalmazza.

A tantargyfelosztast az érvényes szabalyozok €s a munkakozdsségek javaslata alapjan az
iskolavezetés késziti el. Az drarendet az igazgatohelyettes késziti.

Nevelot és tanulot orarol kihivni, az 6rat zavarni nem lehet. Tanuldkat az 6rarol kikiildeni,

az intézménybdl elkiildeni nem lehet.

Ugyelet:

A pedagogusiigyelet 7:30-t6] a tanitds befejezés€ig a tanitdsi ordk kozotti sziinetekre
vonatkozik, valamint az étterem miikddésére, az ebédeltetés rendjére, a tagintézményben
pedig a tanulok tanitds utdni utaztatisara. Beosztdsa az Orarend alapjan torténik,
figyelemmel a pedagdgusok egyenletes terhelésére. A beosztas az alsos és a felsos

osztalyfonoki munkakozdsség vezetd feladata

b) Ovoda (a gvermekek benntartézkodasinak rendje)

Az intézmény
- reggel 6.30 o6ratol — 16.30 o6raig fogad gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kovetden:
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- ebéd utan 12.45 6ratol — 13 oraig lehet

- délutan: 14.45 6ratol — legkésobb 16.30 ordig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondvisel0 sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Az o6voda helyiségeit csak pedagogus, esetenként szakszolgalati szakember
kozremiikddésével hasznalhatja. A kizarolagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben,

konyha, mosdd, mosokonyha, kazanhéz, 61t6z6 gyermek nem tartézkodhat.

6.4. Tanitasi oran kiviili foglalkozasok, programok

- A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok — szakkorok, tehetséggondozas, elokészités,
korrepetalds — az adott osztaly ordinak befejezése utan kezdddnek és altalaban 16.00-ig
tartanak.

- Tanitési oran kiviili egyéb programok 18.00 6ra utani tartdsa csak intézményvezetdi

engedéllyel torténhet.

6.5. Az intézmény helyiségeire vonatkozo eldirasok

Az intézmények minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési
targyak, felszerelések allaganak megdrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyerekek az intézmények helyiségeit és udvarat csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeit az iskola neveldi €s dolgozoi sport és kulturalis célokra
ingyenesen hasznalhatjak.

Az intézmények helyiségeiben, illetve udvaraban keményforrasztas, iv- és langhegesztés,
ipari gazpalack, illetve tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési,

felyyjitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd.

6.6. Az intézményen beliili kozlekedés

A tanulok reggeli gyiilekezéskor, illetve az 6rakozi sziinetekben az udvar kijeldlt —
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hazirendben rogzitett — részein tartdzkodhatnak.

Ha az id6jéras ezt nem teszi lehetévé — csapadékhullas, rendkiviili hideg esetén — az épiilet
folyosoin, illetve az auldban toltik a sziinetet a gyerekek. A kozlekedés az udvaron,
folyosokon, 1€pcs6kon rendezett sorokban torténik, a jobbra tartds szabalyait figyelembe
véve.

Az épiiletben, az udvaron szaladgalasnak helye nincs.

Szigoruan tilos barmiféle targyat dobni (kavics, hogolyd).

A sportpalyak, udvari jatékok kizarolag neveldi feliigyelet mellett hasznalhatoak.

Az id6jaras okozta esetleges jegesedést szoroanyaggal a tanitas megkezdése elott meg kell
szlintetni.

Az ebédldben az ételkiad6 ablak kozelében fokozott Ovatossaggal kell kozlekedni.
Mellékhelyiségben csak a sziikséges ideig lehet tartézkodni. Elkeriilendd a torlodas, a viz
szétfrocskolése.

Az intézményben gyermek feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!

6.7. Az intézmények megkozelitése, tavozas az iskolabol, 6vodabol

A gyerekek a fébejaraton érkeznek a munkanapokon, illetve azon keresztiil tdvoznak.

A gépjarmii parkoloban gyerekek neveldi feliigyelettel sem tartézkodhat, csak indokolt
esetben.

A kozosségi buszra varakozas az auldban vagy az iskola elétti téren, dvoda esetén az dvoda
¢épiiletében fegyelmezetten torténik.

A buszmegallokban torténd varakozas a tanulokhoz méltd6 modon torténjek.

Ha a gyerekek csoportosan vonulnak, az osztalyfondk, illetve a kisérd pedagogus feladata a
feltigyeletiik. (Kettes oszlop, atkelés biztonsagos lebonyolitasa, stb.).

Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele esetén az utaztatast bonyolitd cég biztonsagi

eldirdsai az iranyaddak.

7. Az iskola munkarendje

7.1. Az alkalmazottak munkarendje

a.) Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazasanak egyes szabalyait a

dolgozok munkaszerzédése tartalmazza, Osszhangban az 1992.évi XXII. Torvénnyel
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(Munka Torvénykonyve), valamint az 1992. évi XXXIII. torvénnyel (a kozalkalmazottak
jogallasarol).

b.) Az intézmény minden dolgozdjanak rendelkeznie kell érvényes, egészségiigyi
alkalmassagot igazol6 orvosi igazolassal. Ennek ellendrzése az igazgatohelyettes, valamint

az iskolatitkar, tagintézmények esetében a tagintézmény-igazgaté feladata.

7.1.1. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segitok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény =zavartalan miikodése
érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgatOhelyettesek, vagy a gazdasagi igazgatd készitik el.
A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az egyes részlegvezetdk
(igazgatohelyettesek, gazdasagi igazgato) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

- Gazdasagi igazgato: 7:00 — 15:30

- Gazdasagi el6ado: 7:00 — 15:30

- Pedagogiai asszisztens: 7:00 — 15:30

- Iskolatitkar: 7:00 — 15:30 oraig

- Rendszergazda: 7:45 — 16:15

- Karbantarto: 7:30 — 16:00

- Takariton6: 10:00 . 18:30

Telephelyen:
Technikai dolgoz6: 10:00-18:30

7.1.2. _A pedagdégusok munkarendje:

a.) A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaideje a kotelezé o6rabol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkéval vagy a

gyermekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
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ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

b.) A pedagdgust munkakorével dsszefliggésben megilletd jogok:

e A pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza,

e irdnyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkéjat mindsitse a tanuldk tudasat,

e hozzajusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez,

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési, oktatasi intézmény foglalkozasi
illetve pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a
nevelQtestiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban

o személyét, mint a pedagodgus-kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, a neveldi, oktatoi tevékenységet elismer;jék.

c.) A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének)
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni. Ezt a
pedagdgusok munkaidd nyilvantartds vezetésének szabdalyai segitik, amely az SZMSZ
mellékletét képezik

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

d.) A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt a
munkahelyén) illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdivolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6

nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 15 percig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar

biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

e.) Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elobb a
tanora (foglalkozas) atlitemezésére a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)

megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

f.) A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
napra a tanora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve

a tanmenet szerint el0rehaladni.

g.) A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijellést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek €s munkakozOsségi vezetOk javaslatainak
meghallgatas utan.

h.) Pedagogus sajat tanitvanyat magéantanitvanyként nem tanithatja.

7.1.3. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje az 6vodaban
Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori jegyzék ¢és a megbizdsok

tartalmazzadk. A munkakdrbe tartozo feladatok leirdsat a tulordk €s megbizasok pénziigyi
vonzata miatt, mindenki kézbe kapta. A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd
orakbol, valamint a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dobdl all.
A dajkék heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a tagintézmény vezetd
allapitjia meg, az oOvoda foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a
pedagbdgusok feltétlen jelenlétét és kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell
figyelembe venni. Az intézmény vezetdje és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb
szempontok ¢és kérések figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen éapoltan, munkaruhazatban a

csoportban pontosan megjelenni.
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A munkabol vald rendkiviili tivolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetonek, hogy
a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkaval 0sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a tagintézmény vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a

nyit6 és zard dajka feladata.

7.1.4. Belépés és benntartozkodas rendje az ovodaban azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:

- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és ovondnek felligyeletre atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

- a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atdltoztetésére, valamint a

tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- a gyermeket hozo €s a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint,

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikkség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben

tartézkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

7.2. Az intézmény tanuloinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a gyerekek jogait és kdtelességeit,
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valamint a gyerekek belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a
gyerekek szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden gyerek sajat maga, masodsorban a
pedagogusok, 6vondk iigyelnek. (Az ligyeleti rend megszervezése a tagintézmény vezetok,
illetve az igazgatohelyettes feladata az alsos €s felsds osztalyfonoki munkakozosség vezetd
segitségével).

A hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevelbtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyek, testiilet egyetértésével. (A gyerekek munkarendjét a

hazirend tartalmazza).

8. A tanév helyi rendje:

a.) A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitdsi év szorgalmi
idejét minden évben az EMMI irja eld. A szorgalmi id0 az ilinnepélyes tanévnyitd

szentmisével kezdddik és a tanévzard szentmisével egybekotott innepélyen fejezddik be.

b.) A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves

munkatervben a fenntartd jovahagyasaval.

Ennek megfelelGen a tanévnyvitd értekezlet az alabbiakrol dont:

- a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozéasairdl (pedagodgiai program
modositasarol, az 1) tanév feladatairol),

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

- a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- a hazirend modositasarol.

c.) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald
megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szamara a
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és tanuldk jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz il16 oltozékben.

d.) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi

eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
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értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait ki kell fliggeszteni az

épiiletben.

9. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargy felosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben. A tanéran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi 0rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8 6rakor kezdddik. A
kotelez6 tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb 14:20 oraig be kell fejezni.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdése utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eloére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az orakozi sziinetek idotartama: 10, illetve 20 perc, a héazirendben feltlintetett
csengetési rend szerint. Az o6rakozi szlinetet a kijeldlt étkezési idOn kiviil a tanulok
lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az
orakozi szilinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.
Az orakozi sziinet ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc. Dupladrak

sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén.

10._Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

a.) Az éplileteket cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktermeket a Magyarorszag

cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az épiilet lobogo6zasa az iskolatitkar feladata.

Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéseéért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasaért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b.) A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyeletével
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hasznalhatjék, illetve csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban.
Kivéve a buszra var6 tanulok, akik a kijelolt pihendhelyen tartozkodhatnak. A tanitési idén
kiviil rendszeres foglalkozasokon val6 részvételt a sziil6 tanul6 tajékoztato fiizetébe torténd
bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakban a hazirend

rendelkezik.

c.) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az

igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

d.) Vagyonvédelmi okok miatt tanitasi 6rak utdn a termeket zarni kell.
e.) Az iskolai kdnyvtar haszndlati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata allapitja meg.
f.) Az intézmény teljes teriiletén dohdnyozni tilos!

11.Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az iskola a torvény alapjan anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat az

Alapit6 Okiratban megjel6lt modon.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasanak rendjét a mellékletben talalhato ,, Terembérleti

Szabalyzat” hatarozza meg.

12._A tanuldk felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei
és formak, hianyzasuk igazolasa

12.1. A tanulok felvétele

Az iskola tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvételrdl és atvételrdl
az iskola igazgatdja dont. A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza az iskolai
jogviszony létrejottét. Az iskola tanuldja csak az a gyermek lehet, akinek gondviseldje irdsos

nyilatkozattal fogadja el az iskola katolikus szellemiségét.

12.2. A tanulo jogai és kotelességei

A kozoktatdsi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait a koznevelési torvény

szabalyozza.
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Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

12.3. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a gyermekeket, tanulokat f(iz6 jogviszony megsziinésérdl a

torvény rendelkezik, valamint az iskolai hazirend.

12.4. A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulméanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartdé szorgalmat, vagy példamutatdé kdzosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az

iskola jo hirnevének megorzéséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

- eredményes, kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- kimagaslo hitéletet ¢l

- akozosségi €letben tartdsan jo szervezo €s iranyitd tevékenységet végez,

- szamos teriileti, orszagos versenyen helyezést ért el.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes helytallast

tanusitod tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

12.5. A jutalmazas formai:

a.) Az iskolaban elismerésként a kovetkezd irdsos dicséretek adhatok:

szaktanari,

- napkozi-vezetdi,
- osztalyfénoki,

- igazgatoi,

- neveldtestiileti.
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Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk, tantargyi szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és
oklevéllel jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél — a pedagdgusok, hitoktatok €s az osztalykdzosség javaslatanak

meghallgatasa utdn — az osztalyféndk dont.

b.) Az a tanuld, akinek iskolai szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi €s
kulturdlis versenyek gyOztese, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd tarsadalmi munka részese), jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola
kozossége eldtt nyilvanosan veszi at.

Azok a tanulok, akik 8 éven at kitlind vagy jeles tanulmanyi eredményt értek el, tanév végén
iskolank Alapitvanyatol emlékplakettet és pénzjutalmat vehetnek at.

A jutalmazésokat az iskola falitjsagjan €s az iskolaradioban ki kell hirdetni.

c.) Csoportos jutalmazasi formak

Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas (szinhdz, vagy kiallitas latogatasahoz).

12.6.  Fegyelmi intézkedések

A koznevelési torvény szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési feleldsségét.

Az a tanulo, aki cselekedeteivel, viselkedésével vét a hazirend szabalyai ellen, a kovetkezd
szobeli €s irasbeli figyelmeztetésben részesithetd:

- tanulokozosségi, szaktanari, napkozis vezetdi, osztalyfonoki, igazgatoi
figyelmeztetés, intés. Ha a figyelmeztetés hatastalan és a tanulo a kotelességeit vétkesen és
stulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben

részesitheto.

Fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,
- szigori megrovas,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba (ritka kivétel!).
A feleldsségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az

iranyadok.
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12.7. A tanuloi hianyzas igazolasa:

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozo sziil6i, vagy egy napnal tovabbi hianyzast orvosi
igazolassal igazolni, a felgyogyulas utdni elsé napon. Hosszabb betegség esetén az
osztalyfonokat értesiteni kell a sziilonek.

Az iskola értesitési kotelezettsége igazolatlan mulasztas esetén:

- els6 igazolatlan mulasztas — a sziil értesitése ellenérzd Gtjan

ismételt igazolatlanul mulasztas— a gyermekjoléti szolgalat értesitése

10 igazolatlan 6ra — a sziil6 és a gyermekjoléti szolgalat ismételt értesitése —
intézkedési terv (gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld — teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalat)

- 30 igazolatlan 6ra — az éltalanos szabalysértési hatdsag és gyermekjoléti szolgalat
értesitése (gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld — teriileti
gyermekvédelmi szakszolgélat)

- 50 igazolatlan 6ra — a tartdzkodasi hely szerint illetékes gyamhivatal értesitése

(amely fél évre véglegesen megvonja a csaladi potlékot, és védelembe is veheti a

tanulot).

Ha a tanul6 kérelmére felvételt nyert a nem kotelezd tanari foglalkozasra, a tanitasi év
végéig koteles azon részt venni.

13. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

13.1. Tanoran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola -, a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei

szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez

a.) Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok, Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,
napkozis foglalkozasok, tanuldszoba, szakkorok, didksportkdr, korrepetalas, tanulmanyi, €s

sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények.
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Premier Alapfoku Miuvészeti Iskola kihelyezett zene- ¢és rajztagozata, valamint a
tagintézményben a Péczeli Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
képzémulvészeti oktatasa folyik és a Premier Alapfoku Miivészeti Iskola kihelyezett
zenetagozata mukodik.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

C.) A napkozis foglalkozasok
A tandrara val¢ felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei. Miitkodésiik rend;jét

a napkozis neveldk dolgozza ki és rdgziti a hazirendben. A napkozis foglalkozasokrol valo
eltdvozas csak sziil6 tajékoztatod fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld
engedélyével. Lehetdséget biztositunk 1-4. évfolyamon napkozi otthonos fogalakozasokon

val6 részvételre, mely az utols6 tanitasi ora végét kdvetden kezdddik és 16 ordig tart.

13.2. A napkozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei

- A sziild igénye alapjan — lehetdség szerint - minden feliigyeletre szoruld tanuld részére
biztositott a napkdzi otthonba valo felvétel.

- A kovetkezd tanévre a napkozi otthonba valo felvételt a sziild a szorgalmi id6szak utolso
napjaig kérheti. Indokolt esetben méd van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetdleg

tanév kozben igényelje.

Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

A fenntarto altal megallapitott téritési dijakat minden hénap 10-15. kozott kell befizetni. Az
étkezési és napkdzi téritési dijakat a munkakorében erre kijelolt alkalmazott az igazgat6 altal
jovahagyott befizetési napokon szedheti be. A tanuldi jogviszony barmely okbdl torténd
megszinése vagy sziinetelése esetén a tobbletfizetés visszatéritésérdl a megsziinést, illetdleg
szlinetelés kezdetét kovetd 1 honapon beliil az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe nem
vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd naptol kezdddden a kdvetkezd
befizetés alkalmaval beszamitja. A lemondas telefonon vagy személyesen torténhet. A
téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
allapitja meg.

13.3. Komplex Alprogram délutani foglalkozasai
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a) Alprogrami foglalkozasok:
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott

foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén
tanuloi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak,
modszerek alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-
vezetok és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili  orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek

dokumentalasra.

b) Te orad:

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

foglalkozasok.

13.4. Szakkorok

A magasabb szintli képzés igényével a gyerekek érdeklddésétol fliggden, a munkakdzosség-
vezetdk, illetve az 6vondk javaslata alapjan indit az intézmény. A szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok elére meghatarozott tematika alapjan toérténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelOs a szakkor
mitkodéséért.

A szakkori aktivitas tlikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikkodés

feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
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13.5. A korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok

Célja, az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valéd felzarkdztatas. A

korrepetalas az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

13.6. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

Az ezeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében Iehetséges.
A tanuldok az intézményi, a varosi, a teriileti, a megyei és az orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend

intézkedik.

13.7. Az iskola tanulokozosségei (osztalyvok, diakkorok, szakkorok)

A tanulokozosségek egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, ¢s az engedélyezett

Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

13.8. Hitélettel kapcsolatos rendezvények

Kotelezd szentmisék:
e Tanévnyitd
e Karacsonyi
e Husvéti
e Tanévzard

Minden hoénap elsd vasarnapjan didkmise és havonta osztidlymise. Ezeken a tanulok

részvétele ajanlott.

14. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Megemlékezések, iinnepek, hagyomanyok
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Az tnnepek Oromet, szépséget, értelmet, derlit nyljtanak. Valldsos életiinknek harom
tengelye van: a koz0os iinneplés, a kozos imadsag és a Szentirds megismerése. Az linneplés
mindennapi életiink velejardja. Annak az embernek az ¢€letébdl, aki nem tud linnepelni,
hidnyzik valami, ami az embert emberré teszi. A gyermek vallasi €életének fejlodésében az
tinnepeknek nagy jelentdsége van. Az egyes linnepeket ugy kell megiilniink, hogy az linnep
valoban tlinnep legyen, mélyitse el a nap titkdnak mondanival6jat, s hagyjon mély,
maradand6 nyomot a gyermek lelkében.

Katolikus iskolank feladata, hogy a gyermek elsajatitsa a I¢lekbdl fakado iinneplést,
megemlékezést, hagyomanyteremtést, ahol a hangsiuly nem az anyagi javakat tiikr6zo
kiilsdségeken van. Fontos, hogy ¢letkoruknak megfeleld szinten tapasztaljdk meg az
tinnepek tartalmat (torténelmi malt, bibliai torténetek, szentek élete). Torekedniink kell az
ismeretek komplex feldolgozéasara, hiszen az akkor rogziil igazan, ha minél sokoldalubban
¢lhetik at. Ezaltal varhato, hogy az iinnepek hagyomannya valnak, erdsitik egész iskolai
kozosséglink keresztény magyarsagtudatat, megerdsitik gyermekeinket.

Az tinnepek tervezésénél teljes mértékben figyelembe vessziik életkori sajatossdgaikat.
Tervezé munkdnkban helyet biztositunk azoknak a vidam, egyben szdrakozast is nyujto
egyittléteknek, melyek oromet okoznak a gyermekeknek, egymas iranti baritsagra, a
kozosség Osszekovacsolasara, latokoriik kitagitasara, beszédkészségiik fejlesztésére is
felhasznalhatok.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az intézményeink életében. Megiinneplési
modjuk szokdsrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep
szerepére, az linneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, és

stabilitast adnak.

14.1. A tanév jeles napjai
VENI SANCTE
TE DEUM

Lelki napok, lelki gyakorlatok, gyonasi alkalmak
Farsang, iskolanapok

Fold napja (apr. 22)

Iskola névadojanak linnepe

Ballagas
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Anyak napja
Egyhazmegyei iskolanap
Esdaldozas

Gyermeknap

14.2.  _Egyhazi iinnepek

szept. 08. Kisboldogasszony - Méria sziiletése
szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja
szept. 29. Szt. Mihdaly — iskolank névaddja

okt. 8. Magyarok Nagyasszonya Banrévei blicsu)
nov. 1. Mindenszentek (Serényfalva — Bucst)
nov. 2. Halottak napja

dec. 6. Szt. Miklos

dec. Adventi gyertyagyujtasok, KARACSONY
jan.6. Vizkereszt

febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony

febr. 3. Szt. Balazs

febr. - marc. NAGYBOJT, HUSVET, PUNKOSD
aug. 15. Nagyboldogasszony

aug.20. Szt. Istvan

14.3. Allami iinnepek

okt. 6. Aradi vértantik
okt. 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc — Nemzetei Unnep
marc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc — Nemzeti Unnep

jun. 4. Emlékezés Trianonra Nemzeti Osszetartozas Napja

14.4. Az iinneplés modjai

Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfonoki oran, iskolai szinten)

Iskolai iinnepély
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Lelki nap
Hangverseny
Szindarab
Kirandulés

Vetélkeddk: szellemi, sport

14.5. Az iinnepek megtartasanak modja

- Az év kiemelt tinnepeire lelki nappal késziiliink, az tinnep napjan szentmisén vesziink részt,
iskolai vagy osztalykeretben tinnepliink (vetélkedd, akadalyverseny, film).

- A lelki napokat az év kiemelt iinnepe el6tt ADVENT, NAGYBOIT idejére tervezziik.

14.6. A hagyomanyteremtés egyéb lehetoségei

Hittan,

Tanulmanyi versenyek
Kiallitas a tanulok munkaibol
Sportversenyek
Természetjaras

Irodalmi szinpad

Heti rahangolddas hétfo reggel

a.) Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b.) Hagyoméanyos rendezvényeink:

Banréve (iskola, voda): Serényfalva:

Erdei iskola

Szent Mihaly Napja-akadalyverseny Oszi, tavaszi tara
Sziilok-neveldk balja Sziilok- neveldk balja
Mikulés Mikulés
Betlehemezés

Ki mit tud?

Lelki nap Lelki nap
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Karacsony Karacsony

Farsang Farsang

Szaval6 verseny és kozlekedésbiztonsagi vetélkedd Iskolanyitogato (nyilt nap
Ovodasoknak)

Lelki nap Lelki nap

Teremtésvédelmi nap

Husvéti tinnepkor Husvéti tinnepkor

Fold napja Mese, mese matka vetélkedd
Anyak napja Anyak napja

Madarak ¢és fak napja Madarak és fak napja
Gyermeknap Gyermeknap

Nyari taborozas Nyari taborozas

14.7. A hagyvomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuldinak kdtelez6 tinnepi viselete:
- Lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya és hozza ill6 cipd,

- Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag, stét cipd,

A kiils6 megjelenésre vonatkozd egyéb eldirasokat a hazirend tartalmazza.

15. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan forméaban végzi, hogy a Konyvtarellatd
Kiemelked6en Kézhaszni Nonprofit Kft. (a tovdbbiakban: Konyvtarellatd) a tankonyvek
forgalmazasdra vonatkozoan szerzOdést kot, és az intézmény a tankonyveket a
tankonyvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds. Az intézményvezetd elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben kdzremiikodd tankdnyvfeleldst, aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald
kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazasa a Konyvtarellatoval kotott
szerz0désbol kovetkezik. A tankonyvellatas rendjében tanévente az alabbi teriiletekre tér ki:

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore, jogosultsag igazoldsanak mddja.

e A tankOnyvellatassal dsszefiiggd feladatok, hataridok.

40



e A tankOnyvellatdsban koézremiikodok feladatai: igazgatd, tankonyvfelelOs,

konyvtaros, munkakozosség-vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdségét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A szililé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.
Az iskola igazgatdja a tankdnyvrendelés lezardsat kovetden tdjékoztatja a fenntartot, aki az
ellendrzés utan azt jovahagyja, igy valik véglegessé a tankonyvrendelés.
Az ingyenes tankOnyvek az iskola konyvtari dlloméanyaba keriilnek. Bevételezésérdl az
iskola igazgatdja gondoskodik.
Az ingyenes tankonyvhoz a tanulok kdlesonzés ttjan jutnak.
Az iskolai tankonyvkdlesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje
az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii
hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést (amortizacid). A tankdnyv elvesztése esetén a
tanulo, illetve sziilgje koteles a tankdnyv beszerzési arat megtériteni. A tanulonak felrohatod
ok miatt megrongélodott tankdnyvet a tanuld/sziild koteles masik tankonyv beszerzésével
megtériteni, illetve a tankonyv értékét megfizetni.

15.1. A nem alanyi jogon jaré tankonyvtamogatas elvei, az elosztas

rendje

A tankonyv vasarlasahoz biztositott — nem alanyi jogon jar6 — allami tamogatas tanulok

kozotti szétosztasanak maodjardl és mértékerdl a neveldtestiilet évente dont. Amennyiben e
tamogatas a szocidlis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6zd
pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

A tankdnyvtamogatasba beszamit a tartos konyvhasznalat.

Tankonyvfelelds
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Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds.
Az igazgat6 jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikddd személyt (tankonyvfelelds),

aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

16. Az intézmény iigyiratkezelése
16.1. Papir alapu iigyiratok kezelése

Az intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az ligyiratkezelést a taniigyi dokumentaciok esetében az iskolatitkar végzi, a gazdasagi
témajuakat a gazdasagi iroda latja el.

Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

16.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
- az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgatd aléirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy

kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
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informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza

17. Intézményi védo., 0vo eloirasok

- az intézmény terliletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felajitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland¢ feltigyelete mellett Iehet;

- gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugodzasaval, illetve a hal6zat megfelelé védelmével,

- gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

17.1. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles. Ennek keretében gondoskodnia kell arrél,
hogy az oda jar6 gyermekek kétévenként egyszer egészségiigyi vizsgalaton vegyenek részt

a védond munkatervében meghatarozott modon.

Az egészségiigyi ellatas:
e az iskolaorvos
e avédoénd

egylittes szolgaltatasabol all.

- Tanuldinkat rendszeresen kisérjiik iskolafogaszati sziirésre és kezelésre /Minden
évfolyamon/.

- A nyolcadik osztalyosok orvosi vizsgdlata palyavalasztds el6tt majd ennek
dokumentélasa a tovabbtanulasi lapokon rendszeres.

- A védond az osztalyfonokok kérésére osztalyfonoki orakat tart egészségnevelési
témakban, az osztaly szintjének megfelelden.

- Szexualis felvildgositast végez a felsd tagozaton. Az iskoldban végzett tevékenységeit
irasban dokumentalja.

- A sziikséges szlirOvizsgalatokat és véddoltasokat évfolyamonként az iskolaorvos
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rendszeresen ellatja.

- Az ANTSZ-el valo kapcsolattartasunk rendszeres.

- A sajat iitemterviikon feliil a vezetés kérésére is gyakran végeznek szliréseket a tanulok
korében.

- Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell /telefonon,
vagy személyesen/.

- Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet

kell forditani a fertGtlenitésre, tisztasagra.

17.2. Az __intézményvezeto feladatai az egészségiigyi ellatas
keretében

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodni kell a rabizott gyermekek feliigyeletérol,
a nevelés ¢és oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermek- és
tanuldbaleseteket eldidézd okok feltardsarol, ezek megsziintetésérdl, ezaltal a balesetek
megelézésérol.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia.. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a baleset, sériilést kivaltd okokat, ill. azt, hogy hogyan lehetett
volna azokat elkeriilni. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld sériilés, baleset
elkeriilése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A gyermekbaleset
kivizsgalasaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilék képviseldjét.

Gondoskodnia kell sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobékat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb

évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

17.3. A Tagintézmény-vezetok és a munkavédelmi felelos feladata

17.3.1.1. A_gyvermekbalesetek esetén ellatando feladatok 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 169 & alapjan
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» A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben ¢és az elektronikus feliileten.
* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik), ha a kivizsgalas elhtizoddsa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé, kivizsgaldsara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
- Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette)
- valamely érzékszerv (érzeékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii

karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

» Lehetdvé teszi a sziiloi szervezetek részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

» Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrél, azaz arrol, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

17.4. 17.4. Minden pedagogus feladata

hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodjék.

A gyermekekkel
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- az 6vodai nevelési év elején

- aziskolai tanitési év elején

- egyéb, dvodai és tanoran kiviili fogalakozas (pl. kirdndulés) eldtt
ismertetni kell a kovetkezd védd-6vo eldirasokat:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos és az elvarhaté magatartasformak.

A védo-ovo eloirasokat a gyermekek, tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének

megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

17.5. A veédo-0vo eloirasok ismertetésének sajatos formai az
iskolaban:

- az elsé tanitasi héten iskolaszintii tizriadd, majd tiiz- és balesetvédelmi oktatas

- azels6 osztalyfonoki o6ran balesetvédelmi szabalyrendszer ismertetése

- a kémia, technika, szamitastechnika szaktantermekben, ill. a tornateremben minden
tanulocsoportban a szaktanar az elsd tanitasi 6r4jan ismerteti a terem és az ott talalhato
eszkozok hasznalati rendjét, az oda vonatkoz6 munka- és balesetvédelmi szabalyokat

- tanoran kiviili foglalkozasok eldtt az azt tartd pedagdgus ismerteti a tanuldkkal a védo-
ovo eldirasokat (kirandulds, mizeumlatogatas, iskolafogaszatra, ill. uszodéaba torténd

utazas, stb.)

17.6.  Gyermek-ill. tanulobaleset esetén az intézmény dolgozoinak
feladata

A pedagogusok feladata:
» Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

» Haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

* A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a

gyermekek ne férhessenek hozzi;
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Javaslatot tegyenek az o6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrol jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgéalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Kozremikodik a sziiléi szervezet tajékoztatasaban, ¢€és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az

intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A gyermekek, tanulok feltigyeletét ellaté pedagdogusnak barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni
- A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
- Azonnal értesitenie kell az intézményvezetot

- Ertesiteni kell a gyermek sziileit.

- Minden balesetet be kell jelenteni a fenntartonak.

- A balesetrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

Nem pedagdeus alkalmazottak feladata:

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

az intézményvezetd utasitasanak megfelelden miikodik kozre a gyermekbaleseteket

kovet6 feladatokban.
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17.7. Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén sziikséges
teend 6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
— az ¢érintett hatésagokat,
— a fenntartot,
— asziloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiillondsen:

e atlz,

e azarviz,

e a foldrenggs,

e bombariado,

o cgyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
kortilmény.

Bombariado esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és
miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Fegyelmezetten, a menekiilési utvonalon
keresztiil hagyja el mindenki az épiiletet — kiilondsen figyelve, hogy semmilyen

berendezéshez ne nyuljunk.

Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatdsdg informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont.

Rendkiviili eseményt, bombariadét az intézményvezetd a sziikséges és elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntarto felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan
az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény

leirasat, a megtett intézkedéseket, az elharitas

17.8. Elektromos aram okozta balesetek megel6zése

Tanév elején balesetvédelmi oktatds keretében fel kell hivni a figyelmet a

veszélyforrasokra.
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Nedves, sikos kézzel semmilyen elektromos eszkdz vagy késziilék nem érinthetd.
Szabvanynak, eldirasnak nem megfelelé vagy meghibasodott villamos berendezést, gépet
hasznalni, lizemben tartani nem szabad.

Minden villamos iizemzavart azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, vagy
balesetvédelmi feleldsének.

A villamos berendezést, gépet a hasznélat befejeztével aramtalanitani kell. Kivételt
képeznek azok a gépek, amik felligyeletet igényelnek.

Az intézmény teriiletén szabadon hagyott elektromos vezeték nem lehet, a dugaszold
aljzatok sértetlenségét rendszeresen ellendrizni kell.

Hosszabbitd, elosztd haszndlata a kozos helyiségekben csak neveldi feliigyelet mellett

engedélyezett.

17.9. Z.aro rendelkezések

1.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) moédositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadésaval, a jelzett kozOsségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
2.) Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint példaul a belsd ellendrzés szabalyozasat, az pénzkezelés bizonylatolas rendjét, az
intézmény gazdalkodas szabdlyait 6nalld szabalyzatok - tartalmazzak.

3.) A mellékletben talalhato szabalyzatok jelen SZMSZ valtozéasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény

felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

18. Mellékletek:

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
Adatkezelési szabalyzat

Bélyegzd hasznalati szabalyzata

Alairasi jogkor szabélyzata

Munkakori leirdsok mintaja

Nk W=
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19. LEGITIMACIO

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a

neveldtestiilet kozremtkodésével 2025. augusztus 28-an a foigazgato készitette el.

Banréve, 2025. augusztus 28.

Kovacsné Kuzma Erika
foigazgato
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Iskola konyvtaranak Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

Intézményi bélyegzohasznalati szabalyzat

4. sz. melléklet

Alairasi jogkor szabalyzata

5. sz. melléklet

Munkakori leirasok mintaja
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1. sz. melléklet

SZENT MIHALY
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
ES OVODA
KONYVTARANAK SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZATA
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar altalanos adatai

Neve:

Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara
Székhelye:

3654 Banréve, Kossuth u.22.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda konyvtara az iskola mitkodéséhez,
pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gylijteménykeént kezeljiik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat

tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvadnos konyvtarakkal, é&s

egyiittmiikodik az Ozd Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell

vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) t4jékoztatas nyujtadsa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kézremtkodik  az  iskolai  tankonyvellatds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhaszndlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamdra vasarolt §sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket

szintén nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek €és szotarak kolcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6é, a tanulmanyi munkdt eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok ¢és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

e tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar szolgaltatdsait a telepiilésen €16 kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi

haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a

didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt

mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
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esetben az engedélyezett kolesonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartés ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével 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 hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat

ellen6rizzik.

A tanari kézikonyvtar

z iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
Az iskolai k t t ki T kézik tar” is, lynek t b

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és

egy¢b feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

57



Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kdnyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(ijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskola konyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

valamint az iskola pedagodgiai programja altal tamasztott kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gyiujtokore, az allomanybévités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgyiijtokor hatdrozza meg.
Az 4llomanybdvités {6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:
e A klasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelez €s nem
kotelezé olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiséglit szereztiink be. Ennek ellenére még boven van pdtolnivald

elsésorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16
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magyar nyelvll irok ¢és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem haszndlt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtéri
példanyt - els6sorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).

e Az informatika oktatas bevezetésének koszonhetden folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval ismerkeddk szdmaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az
iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegitd szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

e Egyhazi fenntartdsu intézmény lévén, sziikség van az egyhaztorténettel,
vallastorténettel foglalkozé dokumentumok beszerzésére is. Sziikséges tovabba a
hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok beszerzése, feltarasa,

kolcsOnzése is.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: A Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda egyhazi
fenntartdsu 8 évfolyamos iskola, 4 évfolyamos tagintézménnyel és egy napkozi otthonos
ovodaval.

Féldrajzi elhelyezkedése: az iskola a telepiilés kdzpontjaban helyezkedik el. Konyvtarunk
biztositja az Ozd Varosi Konyvtar konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv
¢s irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk megtartasra
keriiljenek, és a gytiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kdnyvtar mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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A konyvtar gytijtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorl, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
Tematikus (6 és mellékgyiijtokor):
Fogyijtokor:
A torzsanyag o gytiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, drdmai antologiak

e klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

e egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgidk

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e ltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkoz6 dokumentumok

e a hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-

¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Ozd és kistérségére vonatkozo helyismereti és

helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l¢lektana
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyodiratok,
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tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,

e csaladjogi, gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s

azok gytijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei

Mellékgyijtékor:

o a fogylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Tipologia / dokumentumtipusok:
a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartoés tankonyv

e periodikumok: folyodiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

c) Szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok:

multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
e pedagdgiai program
e palyazatok

e oktatocsomagok

A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés temakore, szintje, mélysége:
A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak
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klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozd dokumentumok

hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

62



pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre

szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gyiijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti 4llomanygyarapitdst az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, amunkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményeét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.
A beiratkozas ¢és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

o Név,

o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim,
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Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégédk az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott
leadjak.

Az adatokat a konyvtar szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e  konyvtarkozi kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzeélis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informéacidk kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,

e atechnikai eszk6zO0k hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad

kivinni.
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e Dokumentumokat kélcson6zni csak a kdlesonzeési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa analitikus rendszerrel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

Az ingyenes tankonyv kezelésének szabalyai
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
konyveket kapjak meg hasznalatra.
A konyvek nyilvantartasa és kolcsonzése
A tankonyvek az iskolai konyvtar alloméanyanak részét képezik. A nyilvantartasba vétel
szabdlyai:

e A tobb tanéven keresztiil hasznalhatd tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek,

a hasznalat idejére, de legfeljebb 4 évre kdlcsondzhetdk
e A tankonyveket a tanulok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik, a

konyvtari kdlcsonzés szabalyai szerint hasznalhatjak
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A tanulok kotelesek rendeltetésszertien hasznalni, minden lehetséges modon védeni.
Az elveszett, vagy megrongalt tankonyveket a tanulok a beszerzési ar csokkentett
szazalékaval megtériteni. A befolyt Osszeget az iskolai konyvtar tankdnyvek
beszerzésére forditja.

A tanul6 vagy gondviseldje aldirasaval igazolja a konyv atvételét, s azt, hogy a
szabalyzatot magukra nézve kotelezonek ismerik el.

A didk, ill. gondviseldje donthet tgy, hogy megvasarolja a a tankdnyvet, de ezt a
tankonyv rendelése elott koteles jelezni, s arrol irasban nyilatkozni.

rrrrrr

3.hasznalo- 50 %, 4.hasznalo 25%-at tériti meg
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2. sz. melléklet

A SZENT MIHALY KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES
OVODA
ADATKEZELESI SZABALYZATA
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag europai unios jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIIL. torvényt a
személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi

LXIII. torvény modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

o A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol sz0lo 1992. évi LXIII. torvény modositasarol

o A Kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekll adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi
LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi

¢s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
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az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda miikodésére vonatkozod
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelétestiilet

2017. majus 25-ei értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta
a Sziilok Iskolai Szervezete és a Diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az

intézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zardofejezetben alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraiban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, a igazgatd helyetteseknél, valamint az igazgatdi iroddban.
Tartalmarodl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,

egyéb esetekben a tagintézmény-vezetd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatalyba, €s
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd ddtummal Iétesitett munka- viszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykdnyve ide vonatkozo

paragrafusa rendelkezik.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szdmua mellékletének ,,A kdzoktatési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezOen nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.
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2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

a) név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;
b) allando6 lakcim ¢€s tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e munkaban to6ltott id0, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
e munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
e szabadsag, kiadott szabadsag,
e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
¢ az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezoen kezelendoé adatokon Kiviil az intézmény az illetmények

atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsdga 4allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

b) sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
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- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd0 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
d) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e) a tanulo didkigazolvanyanak sorszédma,
- a tanuld azonositod szama
- a tanuld TAJ szama

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, {ligyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kozoktatasi torvény 2. szdmua mellékletének ,,A kdzoktatdsi intézményekben
nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb

¢s iskolankban leggyakoribb esetei az alabbiak:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyeszség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos

nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, iskolavaltas esetén az 11j iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolai intézményhez és

vissza;
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f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod

egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, valamint az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltds esetén az 1 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat

latnak el az alabbi munkavallalok, a beosztas utan részletezett tevékenységi

korben:
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Igazgatohelyettes és tagintézményvezetok
e a munkakoéri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

e apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,

e adatok tovabbitdsa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:
o a?2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

e a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos:

o 22 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

e nyomtatott irat,
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e clektronikus adat,
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel

is vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozod, amely a munkaviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével

Osszefliggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga,

e amunkavallal6 tjékoztatasardl szolo irat,

e amunkaviszonnyal 0sszefliggd egy¢b iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

e amunkavallalo bankszamldjanak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6é, amelynek
alapja:

e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény figazgatoja és helyettesei, tagintézmény-igazgatoja

e az intézmény gazdasagi igazgatdja és ligyintézdje

e aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, Tb-ellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

e az intézmény féigazgatdja

e azintézmény gazdasagi igazgatdja és ligyintézdje,

e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a

halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett Alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,
e amunkavallal6 athelyezésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor

ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitésai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi

ligyintézo ¢€s az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e azigazgatohelyettes és tagintézmény-vezetdok
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hald6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a héaldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuld6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak O0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas
e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e beirasi naplo

e osztalynaplok

e c-naplok

e adidkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.
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5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,
e sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szadmitogéppel vezetett tanuldéi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus

formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni

az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen

terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény 4altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik
¢s milyen c¢€lbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formédban koteles megadni a

tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogéanak gyakorlasat egyébként torvény lehetove teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢és adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen - annak ko6zlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint

birdsaghoz fordulhat.
5.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A

birosag az tigyben soron kiviil jar el.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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3. sz. melléklet

A SZENT MIHALY KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZATA

A Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és 6voda az alabbi bélyegzokkel rendelkeznek:

A Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda hosszu és korbélyegzék

hivatalos szovege:

Hosszu bélyegzok:
Székhely: Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
3654 Banréve, Kossuth L. u.22.
OM: 029149
Tagintézmény: Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Szent Agnes Tagovodaja
3654 Banréve, Kossuth Lajos utca 22/B
Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Serényfalvai Katolikus Altalanos Iskola
3729 Serénytalva, Kossuth ut 74.
OM:029149
Korbélyegzdk:

e Szent Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Banréve
e Szent Mihaly katolikus Altalanos Iskola

Szent Agnes Tagovodaja Banréve
e Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola

Serényfalvai Katolikus Altalanos Iskola, Serényfalva
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A Szent Mihaly Katolikus Altalinos Iskola bélyegzéjének hasznalatara
jogosultak:

e Fdigazgato
e Foigazgatd helyettesek és Tagintézményi igazgatok
o Iskolatitkar

o Gazdasagi igazgato ¢€s gazdasagi ligyintéz6

Taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzdok) hitelesitésére

az osztalyfonokok.

Ugyintézés, vasarlas esetén csak a vezetd altal (igazgato, igazgatohelyettes) megbizott

személyek.
A konyvtari bélyegzoket a konyvtaros hasznalhatja konyvek jelolésére.
A bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni, melyet az intézmény

igazgatdja engedélyez.

Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni.
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4. sz. melléklet

A SZENT MIHALY
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
ALAIRASI JOGKOR SZABALYZATA

Foigazgato
Teljes alairasi jogkorrel rendelkezik cégjegyzoként.
Gazdasagi ligyekben, valamint a bankszamlaszam feletti rendelkezés szerint, els6 helyen ir ala.

(Téavollétében a meghatarozott szabalyok szerint.)

Foéigazgato - helyettesek, Tagintézményi igazgatok

A taniigyi dokumentumok (naplok, bizonyitvanyok, anyakonyvek, ellendrzok).

A tanuloi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatdval valo egyeztetés utan)
Megrendelések (kettds aladirassal az igazgatoval egyiitt).

Az igazgat6 tavollétében szamlak, pénziigyi kifizetések, teljesitések.

A sziilok tajékoztatasara szolgaldo dokumentumok.

Egyéb intézményekkel torténd levelezések.

A fenntarto felé torténd jelentések.

Gazdasagi vezet6

Gazdasagi ligyekben, valamint a bankszamlaszam feletti rendelkezés szerint, masodik helyen ir ala.
Bérszamfejtés

Munkaltatoi igazolas.

(Téavollétében a meghatarozott szabalyok szerint.)

Gazdasagi iigyintézo

Hazipénztar bizonylatai.



Gazdasagi kimutatasok, 0sszesitok, jelentések, leltarak.

Gazdasagi vezetd tavollétében, teljes jogkorrel ir ala.

Osztalyfonokok
Tantigyi dokumentumok (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok, ellen6rzok)
Tanulokrol készitett pedagdgiai jellemzések

A sziilok tajékoztatasa.

Tanarok, tanitok
Taniigyi dokumentumok (naplok, ellendrzok).

Sziilok tajékoztatasa.

Iskolatitkar

A tanuloi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatdval valo egyeztetés utan)
Iskolalatogatési bizonyitvany.

Didkigazolvanyok megrendelése.

A tanuloi jogviszony valtozasainak dokumentumai (csak az igazgatdval valo egyeztetés utan)
Iskolalatogatasi bizonyitvany.

Didkigazolvanyok megrendelése.

MAK Teriileti Igazgatosigaval folytatott levelezés.

Munkatiigyi Kozponttal torténd ligyintézés (csak az igazgatdval valo egyeztetés utan)

Iktatas, irattarazas

Etkezési bizonylatok

Sziilok tajékoztatasa
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5. sz. melléklet

A SZENT MIHALY KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

NEV:
Leanykori név:
Sziiletési hely/id6:

Lakcim:

Munkakor megnevezése:

Munkaideje:
Kotelez6 oraszam:

A munkakér célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az igazgato6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaré helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok megvaldsitasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatOmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az igazgatdval és vezetOtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét;

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében;

e Iranyitja, segiti és ellendrzi az alsds munkak6zdsség munkdjat a vezetdi munkamegosztasban
megjelolt teriileten;

e Az alsé tagozatos teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, oralatogatasokat
végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmankénti felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztracios munkat. Segiti a tagintézmény-vezetd munkajat is.
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja
az igazgatot;

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalldan
elemez, szakteriileté¢hez tartozo témaban belsé tovabbképzéseket szervez,
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e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsénak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara;

o Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért;

o Felelos a vizsgdk (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért;

e Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedéseket kezdeményez;

o Felel6s a helyettesitések megszervezéséért;

e Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok;

e Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢€s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot;

o Részt vesz az alsos neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval;

Személyzeti- munkaltatoi feladatok:

e A hatéaskorébe tartozdo munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellendérzi munkajukat;

e Naprakészen vezeti — szlikség €s lehetdség szerint — vezetdtarsaival vagy az iskolatitkarral az
intézmény dolgozoinak személyi anyagat;

e Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozok munkabdl vald tdvolmaradasat;

e Intézi a nevelok sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit;

o [Elkésziti a dolgozdk éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsag idejére
esO atlagbér kifizetésre keriiljon;

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

« Elkésziti az iskolai orarendet;

. Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége);

o Ellendrzi az osztalynaplok, tdrzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését;

o Felel6s az irattar torvényes kezeléséért;

« Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo6 kiadvanyokat (k6zlonyok);
feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozo fontosabb rendeletek leldhelyérdl;

« Gondoskodik a véltozésjelentés pontos vezetésérol;

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e Javaslataival segiti az igazgatdt a béralap takarékos ¢és szakmailag hatékony
felhasznalasaban;
e Javaslatot tesz jutalmazasra;
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e A nevel6ktdl Osszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére;

e Ellenorzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast;

e (Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol;

o Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasahoz sziikséges
eszkozok beszerzésérol;

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Iskolan Kkiviil:

Hataskorok:

az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol ¢és
feladatokrol;
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal;

a sziilékkel vald kapcsolataban;

rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket;

egyéni fogadoorat tart;

az 6vodaval kdzosen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat;

jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket,

az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési alairasi jogkorrel);

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

a tanuld1 munkaviszony igazolasa;

munkavallalasi engedély kiadasa (tanuldk, dolgozok);

masolatok kiallitasa, hitelesitése;

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa;
anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért;

joga a hdzipénztar, az irattar és az értékek Grzésére szolgalo lemezszekrény kezelése;
a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint meg0rzi;

Kiegészit6é informaciok:

az intézményben valé tartéozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti iigyeleti idében kotelezo;
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A teljesitményértékelés modszere:

- félévenként irasbeli beszamolod a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok

elemzése;

- ahivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol;
A munkakori leiras a visszavonasig érvényes.
Kelt:
Banréve,

................ Igazgato

A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6en elismerem.
Kelt:
Banréve,

Munkavallalo
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Szent Mihaly Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tanitéojanak
Munkakori leirasa
A munkakor célja:
Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk

és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért;

- A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket;

- Taneszkdz és mddszervaltas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitési
programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az Uj szakmai
torekvésekrol;

- Tandraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak fejleszté foglalkoztatasara, a rendelkezésre allo 1d6
optimalis kihasznalasara;

- Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szédmara felzarkoztatd foglalkozdsokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanit6 képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is;

- Tervszerll folyamatos gyakorlas Gitjan gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6
iitemben 1s — megszerezze a meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismerteket. Nagy gondot fordit a pontos, esztétikus munkavégzés megalapozasara.

- A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat tigy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formék egyenstlyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat a
kovetkez6 oOrara kijavitja.

- A komplex alaprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex o6rakon,
rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli
szOoveges értékelést, fejlesztd értékelést alkalmaz.
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- Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatéban tervszeriien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szdmaéra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

- A taniténak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak kialakitdsaban,
feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld

- oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabd
levegdn valdo mozgassal is.

- Tandran kiviili foglalkozasokat szervez (a tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden,
legalabb havi 1 alkalommal).

- A tanitdsi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozdson kiilonds gondot fordit a tanulok
egyuttmiikodesi készségének, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatara gyakorolhatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

- A Komplex Alapprogram keretében

a) oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara
a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan
alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Ujjat készit. Vezeti a Rahangolodo
orékat.

b) EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a
csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat készit.

¢) "Te orad” foglalkozéasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz6l6 tematikus tervét és
foglalkozasterveket.

d) aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulé mérésekben, miihelyfoglalkozasokon,
konferencidkon, tovabbképzéseken.

e) sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést, megvaldsitast.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek

segitségérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
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Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat; vezeti
az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztdlyra vonatkozdan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatod flizetét, ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd — kérdésekrol haladéktalanul tdjékoztatja.

A munkatervben meghatarozott idékozonkénti sziilo értekezletet, fogaddorat tart. Téjékoztatja
a sziiléket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrdl, részt vesz a tankdnyvek kiosztadsaban,
meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl az iskolai értékelési
rendszerrel.

Az iskola tinnepélyek méltd megtartdsahoz osztilya megfeleld felkészitésével — a gyerekek
¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rdosztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elso tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozatos tanitd neveldkkel.

Munkako6zosségével egylitt alkot6 munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban.

Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgéalataban szervezi.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

Banréve, ..................

igazgatd
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.
Kelt:
Banréve, .................

munkavallalo
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NEV:

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Lanykori név:

Sziiletési hely/id6:

Lakcim:

Munkakor megnevezése:

Munkaideje:
Kotelezo oraszam:

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagdgiai program értékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi ordira €s a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢€s pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkozasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A komplex alaprogram keretében tartott DFHT-val tAmogatott 6rakon, komplex 6rakon,
rahangolodason, alprogrami foglalkozéasokon, ,,Te éradon” csak szdbeli vagy irasbeli
szoveges értekelést, fejlesztd értekelést alkalmaz.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil kijavitja
¢s kijavittatja.

Folyamatosan ellendrzi a felszerelések meglétét, esztétikai allapotat.

Felelds rendszert mitkodtet.

Folyamatosan értékeli a gyerekek tanorai teljesitményét, munkakészségét. Dicsér, biztat,
motival, segitséget nyujt, tanacsot ad, segit az eligazodasban a problémak

megértésében.
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Kovetelmény és értékeld rendszerét ismerteti a gyerekekkel, sziilokkel ezeket kovetkezetesen
érvényesiti.

Ismerteti a tovabbhaladashoz sziikséges minimalis ismeretek korét, segiti annak elsajatitasat.
A félévi és az év végi zaras elotti utolsod témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliikk
egylitt értékeli.

A hatranyos helyzetli, lassibb tempoban haladdé gyerekek szamara felzarkoztato
foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyban kimagaslo teljesitményt ¢és kreativitast mutatdo tanulokat az iskola
lehetéségeinek kihasznéaldsdval hozzéasegiti tehetségiik kibontakozasahoz tanulmanyi
versenyre vald felkészités.

Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyhoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasar6l, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.
Szaktargyaval kapcsolatos szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.

Orakozi ligyeletet, helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrz6 konyviikbe, megiratja
a javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagogus részt vesz a havonkénti fogaddordkon. A sziilokkel valo taldlkozésai
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli
veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémakat.

Koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a
kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

Meghatarozza és kozli a sziilokkel szaktdrgyban hasznélatos irdszer és egyéb taneszkoz
szlikségletet.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a

taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

93



Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, részt vesz a helyi tantervek
kidolgozésaban.

Szaktargya tanitasaval egy idoben kotelessége a pedagdgiai programban rogzitett iskolai
értékrend kovetkezetes képviselete.

Koteles alkalmazni a testiilet, illetve a munkakozosségek altal elfogadott egységes
eljarasrendszert.

Felelés a tanordk rendjéért, fegyelméért, a tantdrgyi munkakultira készségszintli
kialakitasaért.

Tervszerti, folyamatos gyakorlassal, a készségfejlesztés elotérbe allitasaval szervezi és
iranyitja a tanulok tanorai tevékenységét.

Minden irasbeli feladatot helyesirasi szempontbdl is javit és esztétikai szempontbol is értékel.
Ha sziikséges kéri az osztalyfonok és a sziild kozremiikodését is.

A Komplex Alapprogram keretében

f) orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdséra
a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan
alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolddo
orékat.

2) EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a
csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

h) “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz6l6 tematikus tervét és
foglalkozasterveket.

i) aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuldé mérésekben, mithelyfoglalkozasokon,
konferencidkon, tovabbképzéseken.

j) sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést, megvalodsitast.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

Banréve,

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Kelt:

Banréve,

munkavallald
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TAGOVODA IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Leanykori név:

Sziiletési hely/ido:
Lakcim:

Munkakor megnevezése:
Munkaideje:

Jelen munkakori leirds az 6vodapedagdgus munkakori leirds kiegészitéseként értelmezendo.

A tagdvoda vezetd az 6voda szakmai vezetdje, iranyitoja, képviseldje. Vezetdi munkajat egyszemélyi,
egyéni felelosséggel végzi.
Felelds az 6voda helyi nevelési programjaban foglaltak megval6sitasaért.

Tagintézmény-vezetd feladatai:
— A pedagdgiai munka iranyitasa
— Az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlése, elfogadtatasa,
munkaterv, hazirend, munkarend elkészitése.
— Az 6vodai csoportok neveld-oktatd munkdjadhoz Gitmutatas, segitségnyujtas.
— A neveld, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.
— A pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzés értékelése.
— Szakmai munkakozosségek segitése.
— Az On-, és tovabbképzés 0sztonzése.
— A sziil6k és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése.
— Sziildi értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kovetése, segitése.
— A tehetséggondozas, a felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
— Intézményen kiviili szakmai, egy¢€b tapasztalatcsere szervezése.
— Az 6vondk adminisztraciés munkdjanak ellendrzése.
— A palyéazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.
— Munkakapcsolat kialakitasa a tarsszervekkel, hattérintézményekkel.
— Nevelési, szocidlis segitséget nyqjt, tapasztalatait a nevelokkel megosztja.
— Napi szervezési feladatok ellatasa.
— A munkaiigyi teend6k lebonyolitasa
— Uj dolgozo felvételekor javaslatot tesz annak személyére.
— Javaslatot tesz az anyagi €s erkolcsi elismerés gyakorlasanal a személyekre.
— A munkafegyelem betartatdsa, ellendrzése.
— A szabadsagolasi terv jovahagydasa, nyilvantartasa.

Gazdalkodasi feladatok ellatasa:
— Javaslatot tesz az éves koltségvetés megtervezésére, felhasznalasara.
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— Az 6voda fenntartasaval, fejlesztésével karbantartasaval kapcsolatos munkak felmérése,
konzultacid a gazdasagi vezetovel.

— Az j eszkdzok, berendezési targyak, jatékok beszerzése.

— Selejtezésben, leltarozasban részvétel, annak megszervezése a tagintézményben.

— Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellendrzése.

— Az étel mindségének, mennyiségének és kiosztasanak ellendrzése.

Taniigyigazgatasi feladatok elvégzése:
— Az 6voda torzskdnyvének vezetése.

— A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitasa.

— A gyermekcsoportok kialakitasa.

— A pedagogusok és dajkak beosztasa, munkarendjének kialakitésa.
— A gyermekcsoportok mulasztasi napldjanak ellendrzése.

— Az éves statisztika elkészitésének ellendrzése.

— A beiskolazas megszervezése, a lebonyolitas segitése.

— A munka- és balesetvédelmi oktatas ellendrzése.

— A nyari terv elkészitése.

— Az irattér ellendrzése.

A munkakori leiras az alairast kovetden 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

A munkakori leirast kiadta

féigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
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DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé
Neév

Oktatasi azonosito
Sziiletett

Anyja neve
Lakcime:
Besorolasa

Munkaideje heti 40 6ra. Naponta valtozoéan, a munkaidd beosztds szerint dolgozik, melyen az
ovodavezetd valtoztathat ( pl.:helyettesités)
Munk4jat az 6voda hazi-, és napirendjének megfeleléen a csoportvezetd 6vond irdnyitdsa szerint
végzi. Gondozasi feladatok ellatasanal és a nevelési feladatok megvaldsitasanal segit az 6vondnek.
Mindenki sajat csoportszobajaban:
- ¢tkezés elbtt viszi mosdoba a gyerekeket,
- irdnyitja, szlikség szerint segit az ottani tevékenységet.
- felelds a csoportszoba tisztasagaért
- felelds a jatékok, babaruhdk tisztasagaért,ezért sziikség szerint mossa
- étkezés eldtt bekésziti az evOeszkozoket €s a tanyérokat
- ebéd eldtt segit beadni a levest
- ha nincs szamdra mas feladat bekapcsolddik csoportja tevékenységébe
Rendszeres feladatok:
- Hétfon a 6-os mossa az dvoda textiliait
- Kedden a 6-o0s vasalja
- Tavasztol rendbe rakjak a homokozot

- Az udvar viragos részét sziikség szerint gondozzak
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Naponta ellatando feladatok:
- Nyitas elott szelloztetés, jardaseprés, szappan, wc papir kikészitése, csoportszobdba viz
bekészitése.
- A gyerekek beérkezése utdn a mosdoban ellendriz és segit, felmossa az 61t6z6t.
- 8 6ra utan a flizetbe beirja a 1étszamot.
- A gyerekek hazamenetele utdn folyamatosan takaritja a megiiresedé csoportszobdkat. Ahol
gyermek van ott ilyen munka nem végezheto.
- Takaritas utan az eldirasnak megfelelden zar.

- Az arra raszorul6 gyermekeket sziikség szerint lemossa, atoltozteti
- A vezet6 altal rabizott feladatokat (pl. kézbesités) ellatja
- Az 6vodat munkaidében csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.
- Betegség esetén értesitik az dvodat, hogy a helyettesitésrol gondoskodni lehessen.
- A munka- , baleset- s tlizvédelmi szabalyokat betartja, az észlelt hidnyossagokat jelenti.
- A gyermekekrdl, a csaladrol szerzett informacioit titokként megdrzi!
Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétol érvényes.
A munkakori leirds visszavondsig érvényes.

Kelt:
Banréve,

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Kelt:

Banréve,

munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

1.

o

Nevel6 — oktato6 tevékenység keretében:

- gondoskodjon a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetitse.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdalyait és torekedjék azok betartisara

- A gyermekek, sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa

- Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

Az Ovoda nyitvatartdsi idejében munkaidd beosztdsanak megfeleléen foglalkozik a
gyermekekkel.

munkakori feladatait a jovahagyott munkarend, az 6voda vezetdjének utmutatdsai alapjan,
onalloan, feleldsséggel végzi.

Biintetd eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités, megfélemlités, étel vagy levegdzés
megvonas/.

minden oOvodapedagdgusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy tokéletesitse pedagdgiai
munkajat, szakmai ¢és altalanos miiveltségét. Ennek érdekében vegyen részt szervezett
tovabbképzéseken,az onképzés folyamatos legyen /120 6ra 7¢évenként/.

Lassa el a munkdjaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Sziilokkel a kapcsolattartas folyamatos legyen. Pedagdgiai és egészségiigyi felvildgosito
tevékenységével jaruljon hozza az 6vodai és csaladi nevelés

egységeének kialakitdsahoz. Részt vesz az 6voda kozos sziildértekezletén,

megszervezi és levezeti a csoport sziil6értekezleteket.

Eldre meghatarozott idépontban fogaddorat.

8. Kozremiikddjon a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban a

gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

9. A tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,

tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, fogyatékossagat.
Segitse a felzarkoztatasukat.

10. A gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
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ismereteket atadja, ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

11. A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart, iskolakkal.

12. Segiti az orvos, védondé munkajat.

Ellendrzi a csoportszoba tisztasagat, gondoskodik az egészségvédelmi
feladatok betartasarol.

13. Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyja.

14. Az 6vodapedagdgus munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
alkalmasan, munkara készen alljon. Tavolmaradasat koteles az 6voda
vezetdjének jelenteni. Munkaidejében csak a vezetd engedélyével tavozhat
az 6vodabol.

15. Ovja az 6voda berendezési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari

targyakért, az ltala hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

16. Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

17. Az élelmezési lizem HACCP rendszerét ismerje, melybol a munkakoréhez

kapcsolodo feladatokat eldirdsszertien végrehajtja.

18. Télalaskor a megfeleld ruhazatot viselje

19. Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az 6vodavezetOnek.

20. Az ¢élelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasok betartasa.

Ez a munkakori leirds annak tudomasulvételétol érvényes.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt:
Banréve,

féigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem.

Kelt:

Banréve,

munkavallald
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GYERMEKVEDELMI MEGBIZOTT
MUNKAKORI LEIRASA

Eves munkatervet készit és munkajat az alapjan latja el

Nyilvantartasba veszi a veszélyeztetett gyermekeket, kikrél rendszeresen vezeti a
feljegyzéseket

A csoportvezetd 6vondkkel egyiittmitkodve figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetben
1évé gyermekek szellemi ¢és fizikai fejlddését, sziikség szerint bekapcsolodik a
koriilmények javitasaba — csaladlatogatas

Egyiittmiikodik a sziilok kozosségeével a gyermekvédelmet szolgald feladatok
megoldasaban

Kapcsolatot tart a védondvel, felkutatja a korzetben €16, dvodédba nem jard
gyermekeket, az Ovodavezetdt errdl tajékoztatja

A feladatkdrrel 6sszefiiggd adminisztraciot naprakészen vezeti.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Polgadrmesteri Hivatal illetékes eléaddjaval és a
Csaladsegitd szolgalattal

Az e feladatokkal jar6 hivatali titkokat koteles megdrizni

E feladatkor betoltésére megbizom veveveeeieiineieieneieinnresinnccnnnnens

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
Kelt:
Banréve,

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Kelt:

Banréve,

munkavallalo
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TUZ- ES MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT
MUNKAKORI LEIRASA

A tliz és munkavédelmi megbizott az intézmény dolgozoinak, 6vodasainak egészségére
¢s testi épségére ligyel, segiti az intézmény teriiletén a veszélyforrasok elkutatisat és
megsziintetesét

A Dbalesetek megeldzése érdekében megszervezi a munkavédelmi oktatést,
megismerteti a dolgozokkal a hatdlyos munkavédelmi jogszabalyokat

Elkésziti az intézmény tliz-€s munkavédelmi szabalyzatat, segiti annak végrehajtasat,
alkalmazasat

Szervezi a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatokat

Idénként ellenérzi az intézmény teriiletén a munkavédelmi 6vo rendszabalyok
betartasat, alkalmazasat

Elkésziti a balesetek kivizsgalasarol felvett jegyzOkonyvet, valamint a baleseti
jelentéseket és vezeti a baleseti nyilvantartast

Ismerteti a tlizvédelemmel kapcsolatos tudnivalokat

Munkdjat az intézmény vezetdjének irdnyitasa alapjan végzi, tevékenysége az
intézmény egész teriiletére kiterjed

A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
Kelt:
Banréve,

foigazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elismerem.

Kelt:

Banréve,

munkavallalo
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