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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendel-
kezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tor-
ténik.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban régzitett cél- és feladatrendszer racio-
nalis ¢és hatékony megvalositasat szabalyozza:
e meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
e az intézmény mitkddésének belsd rend;ét,
e a tevékenység-csoportok €és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és haté-
kony kapcsolati rendszerét,
e a kiilsd kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szOol6 torvény végre-
hajtasarol

e a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: (a 20/2012.
(VII1. 31.) EMMI rendelet)

e a2012. évil. torvény a munka térvénykonyveérol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajta-
sarol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvani-
tas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

e 2011. évi CXII. Torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informaciosza-
badsagrol

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysér-
tési nyilvantartasi rendszerrdl

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasz-
tasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

o 335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének al-
talanos kovetelményeirdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miitkodési szabalyzatot az iskola neveldtestiilete fogadja el. Véleménye-
zi a Sziil6i Szervezet és a Diakonkormanyzat. A fenntartd6 Vaci Egyhazmegye Ordinariusa
hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intéz-
mény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miitkddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valameny-
nyi munkavallaldjara, tanulgjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — néz-
ve kotelezo érvényu. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovaha-
gyasanak idépontjaval 1¢p hatdlyba, ¢s hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Székhelye: 2760 Nagykata, Vadasz u. 1.

Telephelyei:

2760 Nagykata Zarda u.5. (als6 tagozat)

2760 Nagykata Bajcsy-Zsilinszky u. 36. (SNI-tagozat)

Alapité okiratanak azonositéja: a Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa 963/2012. szamu ha-
tarozata

Alapitoé okiratanak kelte: 2012. majus 30.

Az intézmény jogallasa: Az iskola az Egyhdzon beliill miik6dd jogi személy, képviseletét
teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgat6 latja el.

Az intézmény OM azonosito szama: 201744
Az intézménybe felveend6é maximalis 1étszam: 964 {6
Az intézmény miikodési korzete: Nagykata varos és vonzaskorzete

Az intézmény bélyegzéinek lenyomata:
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

igazgat6: minden tekintetben

igazgatohelyettesek: az igazgato tavollétében teljes joggal és feleldsséggel és a feleldsségi
koriikbe tartozo esetekben

gazdasagvezeto: felelosségi korébe tartozo esetekben

osztalyfonokok: az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a  fél-
¢évi tanulmdanyi értesitébe vald beirasakor.

pedagogusok: egyedi megbizas esetén

iskolatitkar: iskolalatogatasi igazolas és diakigazolvanyok kiallitasakor

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Alaptevékenységek:

Szakfeladat rend szerint

Szama Neve

85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton

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

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1 — 4.)

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsd tagozaton

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évf.)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8. évf.)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855912 Sajatos nevelésii igényl tanulok napkozi otthonos nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényii tanulok tanuldszobai nevelése

931204 Iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

931205 Fogyatékossaggal €16k iskolai didksport tevékenysége €s timogatasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562916 Udiiléi, tabori étkeztetés (nyari napkozi)

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, iizemeltetése

Kiegészito tevékenyseég

731200 Médiareklam (reklamfeliilet értékesités)

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
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3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Vaci Egyhazmegyei EKIF altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény €s az intézményre vo-
natkozé hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetoi fele-
18sseége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
sz€khelyén latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgaz-
dalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa
nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Nagykata Varos Onkormanyzata gyakorolja. Nagykata Varos Onkormanyzataval kotott
125/2012. hatarozataval az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatella-
tashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai
eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény szamara. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszkozok €s készletek felett tulajdonosként az intézmény ve-
zetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az in-
gatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatodja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente be-
szamolo6t ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alap-
tevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzéjaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el.
Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felyjitasi kiada-
sok — vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetéjének dontése és a munkavallalok munkako-
ri leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézok érvényesitésre, szakmai tel-
jesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az
intézmény vezetdje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkez-
nek; ellenjegyzésre a gazdasdgvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval iga-
zolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbol jogszert,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3. Az intézményi tevékenységek forrasai

Az intézmény — alapitod okiratban meghatarozott — alap- és kiegészito tevékenységei-
nek forrasait, f6 kiadasi- és bevételi eldiranyzatait a fenntartd koltségvetési iranyelvei hata-
rozza meg.

A tevékenységek elsddleges forrasai a koltségvetési rendeletben meghatarozott:
a) fenntart6i tamogatas,
b) intézményi sajat bevételek.
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¢) meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok €s tdimogatasok,
d) bérleti dijak.

3.4. Intézményi koltségvetés tervezése és végrehajtasa

Intézményi koltségvetés — fenntartd altal meghatarozott keretek kozotti — tervezéséért €s
vegrehajtasaért az igazgato a felelOs.
Az éves koltségvetés tervezése a jogszabalyok és a fenntartd altal meghatarozott szem-
pontok alapjan, és az altaluk meghatdrozott idében torténik.
A koltségvetés tervezésének tertiletei:
a) a feladatellatashoz sziikséges l1étszam tervezése
b) intézményi sajat bevételek tervezése:
* intézményi ellatasi dijak (tanulok étkezési-téritési dijai),
= alkalmazottak téritése,
= bérleti dijak
c¢) fenntartoi tAmogatas tervezése a fenntarto altal meghatarozott mértékben
d) kiadasok tervezése a fenntartd altal meghatarozott mértékben €s szdmitdsi mod alapjan:
= személyi juttatasok,
* intézmény iizemeltetésének kiadasai,
= vasarolt élelmezés,
= karbantartas,
= cgyéb dologi — miikkodési — kiadasok
e) jarulékok tervezése a jogszabalyok €s a fenntart6 altal meghatarozott mértékben és sza-
mitasi mod alapjan.
Az éves koltségvetés végrehajtasa a koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felhaszna-
lasa teriiletén biztositja a(z):
a) tervszerii és jogszerl felhasznalast,
b) fenntarto altal meghatarozott szempontok érvényesiilését,
¢) intézményi feladatok ellatasanak feltételeit,
d) takarékos gazdalkodast.

3.5. Az eldiranyzatok kereteinek betartasa

A koltségvetés teljesitése soran az iskola gazdalkodasanak biztositania kell, hogy a
jovahagyott eldiranyzatok felhasznalasa a koltségvetésben meghatarozott kereteket ne 1€p-
je tul.

Az eldiranyzatok felhasznaldsarol a gazdasagi tigyintézdvel egylittmitkddve az igazgato:

a) negyedévente elemzi a bevételi és kiadasi eldiranyzatok idéaranyos teljesiilését,

b) az eldiranyzatoktdl torténd indokolatlan eltérés esetén meghozzak a sziikséges intézke-
déseket.

Indokolt esetben az eldirdnyzatok modositasardl az igazgatd a fenntartonal intézke-
dést kezdeményez.

3.6. Az anyagi kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

Az anyagi kotelezettségvallalas a jovahagyott — és rendelkezésre allo — kiadasi eldi-
ranyzatok és pénzkészlet felhasznalasara vonatkoz6 intézkedés, mely teljesiilés esetén fize-
tési kotelezettséggel jar.
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Anyagi kotelezettségvallaldsra az intézmény vezetdje jogosult. Az igazgatd akada-
lyoztatasa esetén a kotelezettsegvallalas mértékének meghatarozasaval egyidejlileg a kote-
lezettségvallalast irasban atruhdzhatja az 4ltala kijelolt személynek.

Az utalvanyozas igazolasa, hogy a vasarlas — beszerzés — indokolt, valamint a teljesi-
téshez sziikséges pénzeszkoz rendelkezésre all.

a) Utalvanyozasra az intézmény vezetdje jogosult.
b) Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az utalvanyozoi jogkor gyakorldja az igazgatohe-
lyettes.

3.7. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségének biztositasa

A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségének biztositasa érdekében, ha az nem tartozik a
kozbeszerzési torvény vagy mas, a beszerzésre iranyado jogszabalyi rendelkezés hatalya
ala:

a) A 20.000 Ft-ot meghaladd szolgaltatasvasarlas vagy eszkdzbeszerzés esetén dokumen-
talni kell a legkedvezdbb ar felkutatasara iranyuld torekvést (pl. hirdetések gytijtése sajto-
ban, interneten, telefonon arajanlat kérése stb.),

b) A 100.000 Ft-ot meghaladd szolgaltatasvasarlas vagy eszkdzbeszerzés esetén legalabb
harom gazdalkodotol irasbeli ajanlatot kell beszerezni.

c) Bonyolultabb megitélésii esetekben a megrendeléskor, valamint a teljesitéshez kapcso-
l6doan lehetdleg a szolgéltatds, illetve az aru miiszaki tartalmara vonatkozdan szakértd
(hozzéértd) véleményét is be kell szerezni.

3.8. A gazdalkodas folyamatba épitett belso ellendrzési rendszere

Az intézmény jogszerl és szabalyszer(i részben 6nalldé gazdasagi miikodését a folya-
matba épitett belsé ellendrzési rendszer miikodtetése segiti.
A belso ellendrzési rendszer szakmai irdnyitasaért, valamint — sziikség szerint — a kiilso
ellendrzések megszervezéséért felelds ellendrzési vezetd az igazgato.
A belsé ellenérzés hatékony miikodtetése érdekében a munkakori leirasokban meg kell
hatarozni a bels6 ellendrzést végzoket, kiillondsen a leltarozas teriiletén.
A belsé ellendrzést végzok az ellendrzést kovetden:
a) az ellendrzott dokumentumokban az ellendrzés tényét aldirasukkal igazoljak,
b) a tapasztalt hianyossagrol sziikség szerint irdsos feljegyzésben értesitik az igazgatot.

A gazdalkodassal osszefiiggé feladatokat tovabbi onallo szabalyzatok szerint latja el
az iskola.

4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetoje

4.1.1. A koznevelési intézmény felelés vezetéje az igazgatd, aki munkajat a maga-
sabb rendl jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény alapito okiratdban megfogalmazott médon és 1d6-
tartamra torténik.
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Felelds az intézmény szakszerli €s torvényes mikodeséért, az €sszerti €s takarékos gaz-
dalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ¢s dont az intézmény miikodesével kapcso-
latos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Az iskola képvise-
leti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott
korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény mitkodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézme-
nyi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

e az iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakko-
rok munkdjanak 6sszehangolésa,

e a nevelQtestiilet vezetése, a neveld és oktato munka iranyitasa €s ellendrzése, jelen

szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozolése, a szabalyza-

tokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése ¢és lebonyolitasa,

jutalmazasi €s fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢s a kozérdekii bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

e munkaltatol jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése,

e szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

o felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

o felelds az intézmény évkonyvének €és honlapjanak szerkesztéséért,

o feladata a minisztérium ¢€s a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészité-
Se,

e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

e masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

e tovabbtanulds engedélyezése,

e az iskolaval kapcsolatos sajtoiligyek és publikaciok engedélyezése,

e bel és kiilfoldi kikiildetés engedélyezése.

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben
jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjé-
vel érvényes.

Az igazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.
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4.1.2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az 1gazgatot tavolléte esetén

a) az igazgatohelyettesek

b) az igazgatohelyettesek tartos tavolléte esetén a rangidés munkakozosseg-vezetd
helyettesiti. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

A vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

= a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

» a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a mun-
kakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

= a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd sza-
balyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

e az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanu-
161 mddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatoOhelyettesek szamara a tagozatukon tartand6 rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsola-
tos dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az €lelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti €s mar bérleti szerz0dések megkotését,

e a gazdasagvezet0 szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabad-
sagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével 1atja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e azigazgatOhelyettesek,

e a gazdasagvezeto.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszdmolasi

kotelezettséggel.
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4.2.1. Az igazgatéhelyettesek

Az 1gazgatd munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:

e also tagozatot irdnyito igazgatohelyettes,

o felsd tagozatot iranyitd igazgatohelyettes,
Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezesi jogkorének megtartasaval az igazga-
to bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvet-
len iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6é kozvetlen munkatarsai az igazgato-
nak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Jogaik és kotelességeik kiilonosen:

e r1észt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében

o figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit, és az adat-
szolgaltatasokat hatariddre teljesitik,

e szervezik és lebonyolitjdk a javito-, osztalyozo6 vizsgéakat, a tandrok akadalyoztatdsa
esetén gondoskodnak a tanorak helyettesitésérol, szervezik, dsszesitik és ellendrzés
utan tovabbitjak az illetményszadmfejtonek az iskolakban jelentkezd thlérakat és he-
lyettesitéseket,

e az igazgatoval egyiitt ellendrzik az oktatasi dokumentumban foglaltak betartasat, a
neveld - oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a torzslap-
ok és naplok vezetését,

e cllendrzik a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,

o cllendrzési jogkoriik kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a mun-
kafegyelemnek vizsgalatara, tanorak latogatasara, a tanéravédelem elvének érvé-
nyeslilésére, a szakmai munkak6zosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznalata-
ra, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi munkara,

o figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

o cllatjak azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza dket.

4.2.2. A gazdasagi vezet6

Az iskola gazdasagi vezet6jét az iskola igazgatdja nevezi ki, megallapitja illetményét,
gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat. Beszdmolési €s tajékoztatasi kotelezettséggel tar-
tozik az iskola igazgatdjanak.

A gazdasagvezeto szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakore €s munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozo-
inak ¢és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagvezetd iranyitja.
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Az i1skola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalko-
das tertiiletén.

Felelossége:

o felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényében eldirt szamlatiikrének elkészite-
séért, sziikség szerinti modositasaért, betartdsaért €s betartatasaért,

o felelds a targyévi koltségvetés jogszeri elkészitéséért, annak maradéktalan végrehaj-
tasaért,

o felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak eld-
iras szerinti kozléséért,

o felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

o felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkésziteé-
séért.

Feladatai:

o clkésziti a gazdasagi egység €éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
iskola igazgatojanak,

o a koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodositasrdl azonnal tajékoztatja
az iskola igazgatojat, gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszdmfejtésének
idében torténd elkészitésérol, figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra.

e az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkoda-
séval kapcsolatos teenddket,

e aszamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyve-
1és vezetésérol,

e a koltségvetés évkozi moddositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eldterjeszti az iskola igazgatdjanak,

o clkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat, és azokat az igényeknek megfele-
16en tovabbitja,

o clkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat, és gondoskodik azok lekonyvelésérdl,

e cllendrzi a hazipénztarbodl kifizetésre keriild pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kap-
csolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

o cllendrzi az iranyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartasat,

e gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo el-
lendrzés biztositva legyen (folyamatba épitett ellendrzés),
A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. Dontési
jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatérozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.
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4.3. Az iskola lelki vezetdje

Az iskola lelki vezetdje az egyhazkozség plébanosa. Megbizasat a plispoptol kapja.
Felelossége:

Felelés az igazgatdval egylitt az iskola katolikus szellemiségének kialakitasaért és a val-
lasgyakorlas mindennapi megvalositasanak iranyitasaért, tovabba a hittan tantarggyal kap-
csolatos oktatasi-nevelési feladatok szinvonalas ellatasaért.

Jogkore:
A romai katolikus hitoktatok felett a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

Feladata:
ellendrzi a hitoktatok munkajat;
kapcsolatot tart az iskolaban a hittan érakat ellatd mas felekezetek vezetdivel,
gondoskodik az iskola tanarainak és tanuldinak rendszeres valldsi tovabbképzésérol;
iranyitja a lelkigyakorlatok szervezését;
segiti a tanulok bekapcsolodasat a plébanidk, illetve a regiondlis, orszagos katolikus
1fjisagi mozgalmak életébe;
aktivan részt vesz az iskolavezetés és a neveldtestiilet munk4jaban;
gondoskodik arrol, hogy az intézmény szervesen bekapcsolodjék a Rémai Katolikus
Egyhaz liturgikus életébe.

4.4, Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e a gazdasagvezeto,

e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorméanyzat képviseldjét mindazokra az
¢értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddéan a didkdnkormédnyzat véleményét be kell
szerezni.

4.5. Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti egységei:
e also tagozat
o felsd tagozat
e napkoziotthon
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e SNI-tagozat
e gazdalkodasi csoport
A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztasu vezeto all:

e also tagozat, napkdziotthon - alsé tagozatos igazgatohelyettes
o felsd tagozat, SNI-tagozat - felsd tagozatos igazgatohelyettes
e gazdalkodasi csoport - gazdasagi vezetd
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AZ ISKOLA SZERKEZETI FELEPITESE

FENNTARTO
EKIF
IGAZGATO
GAZDASAGI ALSOS FELSOS
VEZETO IGAZGATO - IGAZGATO -
] HELYETTES HELYETTES
ISKOLATITKAR
GAZDASAGI UL ALSOS FELSOS
MUNKAKOZOSSEG- MUNKAKOZOSSEG-
TAKARITOK VEZETOK VEZETOK
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathato milkddésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallo-
sagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tan-
targyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd €s szabadon valaszthato tandrai foglal-
kozéasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasa-
nak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, to-
vabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos fela-
datokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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e a kiemelt figyelmet 1gényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
¢érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jévahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgatéi irodaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidoben barmikor té;é-
koztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.3. Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd érte-
kezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolasz€k, a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munka-
terv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A
tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.4. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a2013. ¢evi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
o [7/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilva-
nitdas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo
miniszteri rendelet

5.4.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.4.1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai:

az igények felmérése, a tankonyv beszerzése €s a tanuldokhoz térténd eljuttatasa.

5.4.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.
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5.4.1.3. A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol 3. § (10)
eloirasai alapjan az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igaz-
gatdja késziti el, a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63.
§ (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghata-
rozni, hogy a tankdnyv vésarlasara rendelkezésre allo 6sszeget mely tankonyvek vasarlasara
forditjak.

5.4.1.4. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okirataban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhat6é szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében
a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

5.4.2. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.4.2.1. Az iskola igazgatdja minden €v junius 10-¢€ig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 1j tan-
koényvet vasarolni.

5.4.2.2. A felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrél, hogy varhatéan mely tanulok
lesznek jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,

A felméréssel egyidejlileg tajékoztatast kell adni arrél, hogy az iskola, az iskola fenntartdja
vagy milkodtetdje, illetve mas tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-
tamogatasi kedvezményt. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.4.2.3. A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskora tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb
15 nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az ér-
tesités ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha
az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

5.4.2.4. Az iskola igazgatoja a felmérés alapjan megéallapitja, hany tanuld

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes tankony-
veket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipust tankonyvtamogatast az a)-b) pontokban foglaltakon tul.

5.4.2.5. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo to-
vabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani.
A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot legkésObb az igényl6lap benyuj-
tasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét az iskola igazgatdja ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

5.4.2.6. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok be
mutatédsa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
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(a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszegii csaladi

potlek folyositasardl szolo igazolas

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl szold hatarozat.

5.4.2.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezmé-
nyen alapul6 tanul6di tankdnyvtamogatas nem adhato.

5.4.2.8. Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan el-
helyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak el-
veit. A normativ kedvezményeken tuli timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore juto jovedelem Gsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb mun-
kabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild ille-
téleg nagykoru tanul6 irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulményi eredmé-
nyének figyelembe vételével adhato.

5.4.2.9. Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrdl, amelyek tekintetében az Ntt. vagy
az Nkt. alapjan adatkezeldnek mindsiil, illetve amelyeket a sziild hozzajaruldsaval kezel.

5.4.3. Az iskolai tankonyvrendelés és ellatas rendje

5.4.3.1. A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatodja min-
den év junius 15-éig tajékoztatja neveldtestiiletet, a sziild1 szervezetet, az iskolai didkon-
kormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtadmogatas
rendjének meghatarozasahoz.

5.4.3.2. Az iskola igazgatoja az el6z6ekben meghatarozott véleményezésre jogosultak véle-
ménye alapjan minden év janius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és
errdl a helyben szokdsos modon tdjékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvOképes tanu-
l6t, tovabba a fenntartot.

5.4.3.3. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését ko-
vetden kozvetleniil a Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak €s a normativ kedvezményben részesiilok feltiinteté-
sének hatérideje junius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-C) pontban foglaltak egyiitt a tovabbiakban:
tankonyvrendelés].

5.4.3.4. A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az
iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tan-
konyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka
ellenértéke elismerésének elveit.
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5.4.3.5. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtdmogatés, a tan-
konyvkolcsonzeés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

5.4.3.6. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tennie,
hogy azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tan-
konyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e va-
sarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel ki-
vanja megoldani.

5.4.3.7. Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokasos mdédon - k6zz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros mun-
kakori kotelessége.

5.4.3.8. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan
az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével -, to-
vabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari dllomany-nyilvantartasaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bo-
csassak rendelkezésre.

5.5. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesi-
tésének és kezelésének rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleld-
en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intéz-
mény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi do-
kumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kii-
16n e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott szemé-
lyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartoz-
kodnia abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl cstitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 ora
kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és
aktualis feladataiknak megfeleld idOben ¢€s 1dGtartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkdjukat. Szombati €s vasarnapi napokon, ilinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4
ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi prog-
ramjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkaltatdo a munka-
1doére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illet-
ve a helyben szokdsos mddon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok megha-
tarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fenti-
ek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakodrben dolgo-
zok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzar-
kéztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

1) szabadid6 szervezoi feladatok
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A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd €s befejezd teveékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd teve-
kenységnek szdmit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedago6gusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a mun-
katerv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elso-
sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorol-
ja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

e) osztalyozoé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkor-
manyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghata-
rozasa
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A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részeben az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
e 2a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd meghatarozott ko-
tott munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a peda-
gogus maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igaz-
gato vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavarta-
lan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOsé-
gének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitads nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak he-
lyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az in-
tézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesité-
sérél intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghalado hi-
anyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoz-
tatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamadra a tanmenet szerinti eléreha-
ladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodéban.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenet-
tol eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — leheto-
ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszeri
orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozato-
kat megiratni és kijavitani.
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6.3.5. A pedagdégusok szamara — a kdtelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intéz-
ményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghall-
gatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajel-
zéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo6 és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktato munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja €és id6tartama az is-
kolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartama-
nak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vé-
telével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek iddtartamarol munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagéogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betarta-
sadval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgato és a gazdasadgvezetd kozosen késziti el. A térvényes mun-
kaidé és pihen6id6é figyelembevételével az intézmény vezetOi tesznek javaslatot a napi
munkarend odsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsa-
ganak kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, admi-
nisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezeto
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak (melléklet)

ryr e r

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezeté-
sével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi
oradk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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rer e r

rer o r

tillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és mdodon torténhetnek, lehetdoség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevéshé
zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi szilinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagodgusok feliigyelik. Dup-
la ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

6.7. Az 0sztalyozoé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizs-
gat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osz-
talyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8. Az intézmény a nyitva tartasa, az iskolaban valé tartézkodas rendje

6.8.1. Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotdl péntekig alsé tagozaton 7:00 oratol
18:00 oraig, fols6 tagozaton 7:00 oratdl 19:00 oraig vannak nyitva. Az iskola igazgatdjaval
tortént egyeztetés esetén ettdl eltérd idépontban ill. szombaton és vasarnap is nyitva tartha-
to.

6.8.2. Az iskoldban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30. 6ratol a tani-
tas végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani. A délutani szak-
korokre érkezo tanuldk feliigyelete a szakkorvezetd feladata.

6.8.3. A napi munkarendet az érarend, a csengetési rend és az ligyeleti rend hatarozza meg.
A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

6.8.4. Tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon iigyeleti rend sze-

rint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet meg-
kezdése eldtt a fenntartd, a sziilok, a tanuldk és a pedagdogusok tudomaséra hozza.
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6.8.5. Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon, a sziiléi értekezletre és fogadoorakra
¢rkez0 sziilokon, valamint a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézdk tartozkodhat-
nak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magya-
rorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéseéért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastech-
nikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi orakon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélaté-
ra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagoé-
gusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A szaktantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohe-
lyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az iskola helyiségeit — a tanitasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiils6 igénylok-
nek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola altal szervezett foglalko-
zasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiilsd igénybe vevok
az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ében ¢és helyiségekben tartozkod-
hatnak.

6.9.7. A tanitasi szlinetekben — és tanitas nélkiili munkanapokon — a sziilok igényei alapjan
az iskola feliigyeletet biztosit a tanulok szamara. Az igények felmérését, a feliigyelet meg-
szervezEsét és a pedagdgusok beosztasat az igazgatd — vagy az altala megbizott pedagdgus
— végzi.

6.9.8. A jogszabalyok alapjan az iskoldban part, vagy parthoz kotddd szervezet nem mi-
kodhet, politikai tevékenység nem folytathato.
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6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru terii-
letrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe lato-
gatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvé-
nyeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészség-
re artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mu-
lasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohdnyzas
tilos. A nemdohdnyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az in-
tézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavé-
delmi feleldse.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti tanorai test-
nevelés ordkon, az orarend szerinti tomegsport 6rdkon, valamint a szabadon valaszthat6
délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerti-
en sportold tanuldk a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazo-
las benyujtasaval is lehetséges.

A mindennapi testedzés céljait, alapelveit, formdit az Iskolai egészségnevelési,
egészségfejlesztési program tartalmazza.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és a tomegsport foglalkozasok ke-
retében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuloja jogosult részt venni.
Az iskolai diaksportkor:
a) tevékenységét a testnevelés munkakozosség egyik tagja iranyitja,
b) sajat szabalyzata szerint mikodik,
c) foglalkozasait tanévenként az iskolai 6rarendben meghatarozott napokon és idében, az
ott meghatdrozott sportagakban, felnétt vezetd iranyitdsaval kell megszervezni,
d) vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdval,
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meg-
hatarozni.

A délutani tomegsport-foglalkozasok miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola
az alabbiak szerint téritésmentesen biztositja:
a) sportudvar, aula, tornaterem ¢€s tornaszoba hasznalata,
b) testneveld tandr feliigyelete.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt besze-
rez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a
sziikséges er6forrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. Egyebekben a didk-
sportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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6.12. A tanoran Kkiviili foglalkozasok

6.12.1. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkozi otthon,

szakkorok,

énckkar,

iskolai sportkdri foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

6.12.2. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanordn kiviili foglalkozdsokra wvald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztato
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre vagy a
foglalkozas munkatervében jelzett befejezésig szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztatdo foglalkozdsokon kotelezd, ez alol felmentést csak a
sziilo irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikoddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél
a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell
venni.

A tandran kiviili foglalkozdsok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik
munkéjukat napkoziotthonos foglalkozas estén munkakdri leirdsuk alapjan, egyéb
esetben a foglalkozds jovdhagyott munkaterve alapjan végzik. Tanoran kiviili
foglalkozast megbizési szerzddés alapjan vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
A tandran kiviili foglalkozasok, egyéni- és felzarkoztatd foglalkozasok €és sportkorok
ingyenesek. Az iskola pedagogusai az iskola tanuldinak térités ellenében még a sziilo
kérésére sem tarthatnak foglalkozast.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. Ennek iddtartama
az 1-6. évfolyamon 1, a 7-8. évfolyamon maximum 2 nap lehet. A tanuldk részvétele a
kirdnduldson Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A
kirandulas tervezett helyét, idejét az osztdlyfonoki munkatervben rogziteni kell, a
tervezetet az igazgatd hagyja jova. A kirdndulds el6tt a tanulok szdmara
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balesetvédelmi oktatast kell tartani. A hazirend alapjan ismertetni kell azokat a tiltd
szabalyokat, elvarhat6 viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani.

o Egy-egy tantirgy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz
kapcsolodod foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon - ha a
tanitasi 1don kiviil esik, és koltségekkel jar - onkéntes. A felmeriilé koltsegeket a
sziiléknek kell fedeznitik.

e A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilo igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, taborok,
szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tdncos rendezvények). A tanuldk
részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertild koltségeket a sziildknek
kell fedezniiik.

e Az iskola a tehetséges tanuldk fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezeéséért, a
résztvevld tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

o Az iskola - az ezt igénylé tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A
napkoziotthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilnek. A napkdzibe nem jar6 tanuldok szdmara - igény esetén - az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

e A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

6.12.3. Lelki programok

Az iskolaban a 2012/2013 tanévtdl felmend rendszerben elsé osztalytol kezdddden kotele-
70 jelleggel az érarendbe beiktatott hit- és vallasoktatas folyik. A tanulok hit- és vallasok-
tatasat az illetékes egyhaz altal kijelolt, szakképzett hitoktatd (vagy lelkipasztor) végzi. A
hit- és vallasoktatasokon valo részvétel a magasabb évfolyamokon tanuld szamara még
onkéntes.

Hitéletiink mas formai:

Tanévkezdo szentmise: Veni Sancte
Tanévzard szentmise: Te Deum
Adventi késziilodés
Gyermekmiséken valo részvétel

Lelki napok a munkatarsak részére

A hét els6 tanitasi napjan €s jelentds linnepek alkalmaval 8.00-8.10-ig az iskolaradidban
elhangzo Lelki utravalo segiti a heti munka inditasat. Ezt a gyerekek és a pedagdgusok a

tanteremben vagy az 6ltdzében egyiitt hallgatjak meg.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMALI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1. A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intéz-
mény pedagoégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfonto-
sabb tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intéz-
mény valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd munkavallaloja.

7.1.2. A nevelési €s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdozremiikodésével kolcsonzés forma-
jaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az in-
formatikat tanitd6 pedagdégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskola-
ban torténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd
szinten hasznositd tovabbi pedagoégusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a lap-
topokat a pedagdgusok otthonukban is hasznéalhatjak. Nem sziikséges enged¢ly a tanari lap-
topok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld ren-
dezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevel6testiilet legmagasabb dontéshozo szerve a neveldtestiileti értekezlet, tervezett ido-
pontjat és témakdreit tanévenként az éves munkaterv tartalmazza. A tervezett idépontoktol
¢s témaktol indokolt esetben eltérés lehetséges.

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2. RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problé-
mainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestii-
let tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

7.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek probléma-
inak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztaly-
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értekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osz-
taly aktualis problémdainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételé-
vel — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghata-
rozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsé-
ge esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat-
anyagaba keriilnek. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato6 altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese vezeti. Félév-
kor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart
a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.2.6. Iskolavezetés és nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato iranyitasa-
val, a megbizott pedagdgus vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartds modjai:
a) az iskolavezetés megbeszélései,
b) a munkako6zosségek vezetdinek megbeszélései,
c) a nevelOtestiileti értekezletek,
d) egyéb megbeszelések, tajékoztatok.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakozosség-vezetojiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgato-
val vagy az iskola vezetdségével, valamint a téma megjeldlésével személyes megbeszElés
kérésével fordulhatnak barmelyik iskolai vezetohoz.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban tanit6é pedagogusok részvételével a szakmai munka hatékonysaganak novelé-
se, a szakmai munka koordinalasa, az egységes eljarasok biztositasa érdekében az legalabb
Ot pedagogus részvételével szakmai munkakozosség szervezheto.

A szakmai munkakozdsségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkako-
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z0sseg alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat
a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az 1gazgatd megbizasara —
részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbi-
zésa legfeljebb 6t €ves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.

7.3.3. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés
¢s a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb feélévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozos-
ség munkdjardl. A munkakozosség-vezetd

7.3.4. Az iskoléban az aldbbi szakmai munkak6zosségek miitkodnek:

= 1-2. évfolyamon tanitok munkakozossége
tagjai: az iskola 1-2. évfolyaman tanité nevelok

= 3-4. évfolyamon tanitok munkakozossége
tagjai: az iskola 3-4. évfolyaman tanito nevelok

* napkoziotthonos munkakdzdsség
tagjai: a napkdziotthonos neveldk

=  osztalyfonoki munkakozosség
tagjai: az iskola fels6 tagozaton tanitdé neveldk

*  human munkak6zosség
tagjai: szaktanarok (magyar, torténelem, ének-zene,) és az iskolai konyvtar vezetdje

= jdegen nyelvi munkakazosség
tagjai: szaktanarok

» természettudomany-technika-testnevelés munkak6zosség
tagjai: szaktanarok ( természetismeret, biologia, foldrajz, technika, testnevelés )

* matematika munkakdzosség
tagjai: szaktanarok (matematika, fizika, kémia, informatika, rajz)

=  SNI-s munkak6zosség
tagjai: az SNI-tagozat pedagogusai

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbi-
ak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
Mindségét.
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e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdo munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultadlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény veze-
toje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének mitkodte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakul-
tacids iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a me-
gyel és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo fizika-
versenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhaszna-
lasara.

o Tamogatjak a palyakezdd pedagdogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasadnak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagogusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pe-
dagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztala-
tairol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkako-
z0sség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkdjat.

o Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

e Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4ajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intéz-
kedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat 1atogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai elle-
nérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az is-
koléan kiviil.
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e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kell 1dot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetés-
re, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzoss€g-vezetd kote-
les tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-Kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kdvetkezokben ismerte-
tett szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabol —
azok a pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1. Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol diakjait az érettségire és a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, el6készitoket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2. Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagodgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezeté-
sében,
e részt vesz a helyi tantervek el0készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e r1észt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6z6sség innovacios célu
munkéjaban.

7.5.3. Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozashan,
a felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-eldkészito tevékenységet folytat.

7.5.4. Osztalyfonoki munkdjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

36/111



Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7.5.5.

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢s konzekvensen megkdveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

J6 szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét be-
fejezo kollégak munkajanak értekelése.

Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklédési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatldtogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 15%-ban ré-
szesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a peda-
gogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat végzé
pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alap-

jan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossagait — munkédjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a napldellendrzések sordn egynél tobb alkalom-
mal — szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szem-
pontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagogus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valé részestilése,

illetménypdtlékban vald részestilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),
allami, onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo része-
stilése.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.
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Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

8.2. A munkavaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo admi-
nisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az iskolai alkalmazottak:

a) jogait és kotelezettségeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetd-
ségeit a jogszabalyok valamint az intézményi Uzemi Tandcs szabalyzata rdgziti.

b) képviseletét a megvalasztott Uzemi Tanacs — és elndke — latja el.

Az iskola az Uzemi Tanacs miikodéséhez sziikséges feltételeket téritésmentesen biztositja.
Az iskola egylittmiikodik az alkalmazottak érdekvédelmi szervezeteivel (Szakszervezetek,
szakmai szervezetek).

8.3. Sziiloi szervezet

A sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet (sziildi munkak6zosség) miitkodtetnek. Az iskolai sziil6i szervezet a sziil0k
kozosségének legmagasabb dontéshozo szerve. Az elndkkel kozvetleniil az iskola igazga-
toja tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet jogkorei:

a) megvalasztja sajat tisztségviseldit,

b) kialakitja sajat szervezetét és miikodési rend;jét,

c) képviseli a sziiloket és a tanulokat a jogszabalyokban meghatarozott jogaik érvényesité-
sében,

d) véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét éves munkatervét és besza-
molojat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,

e) véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos vala-
mennyi kérdésben.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetének valasztott képviseldi vagy az osztalyfondk utjan vagy
kozvetleniil tartjak a kapcsolatot az iskola vezetdségével.

8.4. Az iskola és a sziil6k kapcsolata, a sziilok tajékoztatasa

Az iskola vezetése és pedagogusai az iskola €letérdl, az iskolai munkatervrol, az
iskolai programokrol, az aktudlis feladatokrol, a felmeriild problémakrol, az elért eredmé-
nyekrdl rendszeresen tajékoztatjak a tanulok sziileit.

A tajékoztatas formai:
a) Az igazgatd, iskolavezetés:
» sziiloi értekezleteken,
» fogadodrakon,
= {rasbeli tajékoztatokkal (pl. tdjékoztato fiizetben),
» az iskolatjsagban,
» az iskola honlapjan,
= az iskolai sziil6i szervezet értekezletein.
b) Az osztalyfonokok:
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= gziil6i értekezleteken,

= fogadoorakon,

= atajékoztato flizetben irasbeli tajékoztatokkal.
¢) A szaktanarok:

= fogadoorakon,

= atjekoztato fiizetben irasbeli tdjékoztatokkal.

A sziil6i1 értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskola éves munkaterve €s éves program-
ja tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, ne-
veldtestiiletével vagy egyes pedagodgusokkal.

A sziil6k egyéni problémaikkal és kérdéseikkel — telefonon tortént elézetes idépont egyez-
tetést kovetden — a fogadoodran kiviili idépontban is tajékoztatast kaphatnak az iskola igaz-
gatdjatdl és pedagogusaitol.
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
alapito okirat,
pedagodgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munka-
idében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

8.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, jog-
gyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az isko-
lai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja €s fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatod biz meg hatarozott, legfol-
jebb o6téves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkdonkormanyzat ve-
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zetdje kezdeményezi. A didkkozgyililés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezé-
seit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.
A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg
olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat vélemé-
nyét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskola tanulo6i a nevel6-oktatod tevékenység szervezése, a tanuldi jogok érvényesitése,
egyéni ¢és kozos problémaik képviselete, az egyes tanuldi kozosségek programjai szervezé-
se és végrehajtasa érdekében kozosségeket alkotnak.

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkot-
nak.

a) Az osztalyk6zosséget az igazgato altal megbizott pedagogus — osztalyfénok — iranyitja.
b) Az osztalykozosség tagjaibol egyes feladatok vagy megbizatasok ellatdsara felelOst,
illetve képvisel6t valaszthat.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztidlyanak tanul6it, munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakuldsat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémene-
telét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatidt a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendr-
zése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabb-
tanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osz-
talyfonoki munkak6zoss€g munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.7. Az iskola és a tanulék kapcsolata, a tanulok tajékoztatasa

Az iskola vezetése és pedagogusai az iskola életérdl, az iskolai munkatervrél, az iskolai
programokrol, az aktualis feladatokrol, a felmeriild problémakrol, az elért eredményekrol
rendszeresen tajékoztatjak az iskola tanuloit.

Az igazgato:

a) az iskolai didkonkormanyzat iilésén igény szerint,

b) a diakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

c) az iskolai hirdetétablan, korlevelekben €s az iskolajsagban rendszeresen tdjékoztatja az
iskola tanuloit.

Az osztalyfonokok:
a) az iskolat és az egész osztalyt érint kérdésekben egyiittesen tajékoztatjak a tanulokat,
b) egy-egy tanuldt érint6 kérdésekben igény szerint adnak tajékoztatast a tanulonak.

A szaktanarok:
a) egy-egy tanulot érintd kérdésekben igény szerint szoban adnak tajékoztatast a tanulok-
nak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
nevelokkel, a neveldtestiilettel vagy a sziild1 szervezettel.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

8.8. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak kortiilményeit. Tekintve, hogy meg-
itélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kdzotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek koézotti informacidaramlast, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézmé-
nyi tanacs megalakitasat.
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8.9. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Az iskola a nevel6-oktato munka eredményessége és szakszertisége érdekében Kii-
16nb6z0 szervezetekkel kiils6é kapcesolatokat tart fenn.

8.9.1. A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
» az intézmény tevékenységi korének modositasara,
» az intézmény neveének megallapitasara,
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a kdltségveteés-
re, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
* az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
e az ott folyd gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekin-
tetében,
* az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
» az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagdgiai prog-
ramja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
= szdbeli tajékoztatas adas,
= jrasbeli beszamolo adasa,
= egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytlilésen valo részvétel,
= a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
= gspecidlis informacid szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

8.9.2. A plébanossal valo kapcsolattartas

e Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztat-
ja az intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

e Az éves munkaterv elkésziilte eldtt egyezteti a havi osztalymisék, iskolamisék, a
reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a k6zos rézsafiizér, keresztat, a Veni
Sancte, Te Deum, stb. idépontjat és tartalmat.

e Az intézményben folyd hittan oktatas megszervezése és felligyelete a plébanos
feladata.

8.9.3. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
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= szakmali,

» kulturalis,

= sport €s egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

» rendezvények,

= versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fliggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezmeénye-
ket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

8.9.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

* atamogatd megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,
e tamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

* az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantar-
tast vezessen, hogy abbol a tdimogatas felhasznaldsanak maddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogato ilyen irdnyl informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen,
s azokat megtartsa.

8.9.5. A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dol-
gozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval.
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi fela-
datok eredményes ellatasa érdekében az iskola egyiittmiikodik:
= A Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
» gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot elldtdo mas:
o személyekkel,
e intézményekkel és
e hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyez-
teté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. Az

egyiittm(ikddés soran az iskolat az igazgatd €s az igazgato altal megbizott gyermek- és if-
jusagvédelmi feleldsok képviselik.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
= a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
»  esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
= a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihe-
lyezése, lehetdve téve a kdzvetlen elérhetdséget,
» eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.9.6. Az egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcso-
latot tart fenn a helyi korzeti orvosi, védéndi ¢s fogorvosi szolgalattal. Az intézmény a
gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltato be-
vonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcso-
lata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzdédésben az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes clbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

r o 7 __r

valo tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelke-
zésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,

b) orvosi igazoléassal igazolja tdvolmaradésat,

c) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jéras stb.).

9.1.2. A sziilé a tanitasi naprdl valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem iga-
zolhatja. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az en-

gedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
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osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanul-
manyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
eldtt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokolt-
nak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tijékoztat-
ja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a ver-
seny idGtartamarol.

9.2.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei ver-
senyen résztvevO tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meg-
hallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetéen a szaktanar ¢és az osztalyfonok az
elézdekben leirt mdédon jar el.

9.2.4. A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfol-
jebb egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az 0sz-
talyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt
rogziteni kell a naploban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.2.1. — 9.2.4. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast iskola-
érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitdlis naploban, €és a tanitdsi napokrol, orakrol
val6 tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 0sszesitésénél.

9.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanul6 sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohe-
lyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vo-
natkozo6 szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésé-
nek eldirasai szerint torténik.

e clsd igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a szilo értesitése
o tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
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e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a ma-
sodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masod-
példanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszédban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 na-
pon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informéciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszé-
1és révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fe-
gyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtes-
tillet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogo-
sult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban is-
mertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv ismerte-
tését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mér-
tékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott szemé-
lyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, ame-
lyet a targyaldst kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csa-
tolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtes-
tiilleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.6. A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események fel-
dolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet el-
szenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kézotti megallapodas 1étre-
hozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talal-
kozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyel-
mi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tjékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanu-
16t és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazga-
toja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelodl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelo-
1éséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziik-
séges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal leza-
ruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézet-
kiilonbség fokozdodasa
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e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzo-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességsze-
g6 tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodas-
ban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

10.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes miitkodését;

o segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, ha-
tékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kap-
csolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

10.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

a) A belsoé ellenorzést végzoé dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,
e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenorzést végzé dolgozo koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsé szabalyzata-
iban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni,

e az ellendérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni,

e az ¢szlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozok-
kal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott uta-
sitas szerint id6ben megismételni.

10.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

a) Az ellenorzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (irdsban) megismerni,
o az ellenérzés modjara és megallapitasdra vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen felettesé¢hez.

b) Az ellenorzott dolgozé koteles:
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e az ellendrzést vegzo dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd ké-
réseit teljesitent,
e a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

10.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési terv-
ben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felette-
sét tajekoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érin-
tett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
- a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

10.5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

a) Igazgato:

o Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.

e Ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és iigyviteli
és technikai jellegi munkajat.

e Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

o Elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat.

e Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet.

e Feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

b) Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok nevel6-oktato és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:
e apedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét,
a pedagogusok tervezd munk4jat, a tanmeneteket,
a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
a pedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

¢) Gazdasagi vezeto:
Folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miiszaki €s a pénziigyi-szdmviteli szabalyok betartasat, ennek sordn kiilénosen:
e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképes-
ségét,
e apénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését,
e atanuldk és a dolgozdk élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet,
e az intézmény mitkddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantarta-
sokat ¢és beszerzéseket,
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e avagyonveédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

e aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

Folyamatosan ellendrzi a hozz4 tartoz6 dolgozok szabalyszerli munkavégzeését,
munkafegyelmét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

11.1. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének célja és feladatai

A belsé ellendrzés célja és f6 feladata az iskolai munka hatékonysaganak, a tantervi
kovetelmények teljesitésének mérése, a hidnyossagok feltardsa, a szabalytalansdgok meg-
elézése ¢és felszdmolasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A belsd ellendrzés biztositja az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli, a jogsza-
balyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja,
helyi tanterve és mindségiranyitasi programja szerint eléirt miikodését.

A Dbelsé ellendrzés eldsegiti az intézményben folyd nevel6-oktatd munka eredményességét
¢s hatékonysagat.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagbgiai tevékenységére kiterjed.

11.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmé-
nyek

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldba-
rat ellatasat,

o asziil6i kozosség, €s a tanuld kozosség (iskolaszek, didkonkormdnyzat) észreve-
telei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjé-
nek megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes vég-
rehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe.

11.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésére jogosultak

A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
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a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettesei,

¢) a munkakozosség-vezetok (a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni)

11.4. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének modszerei, formai

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
o Kozvetlen tapasztalatszerzés, beszelgetés,

oralatogatas,

foglalkozas latogatas,

specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

frasbeli dokumentumok ellenérzése

11.5. Kiemelt szempontok a nevelé-oktatéo munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, maga-
tartasa a tanitasi oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a koz6sség-
formalas

A tanitési orak elemzésének iskolai szempontjait az IMIP hatdrozza meg.

11.6. Az éves ellenorzési terv

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd éves
ellenérzési terv hatarozza meg.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza az:

a) ellendrzés teriileteit,

b) ellendrzés varhatd idépontjat, iddszakat,

c) ellendrzést végzo — és az ellendrzésért felelds — személyét.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

51/111



Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

12. A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE ES
A TANULOI JOGVISZONNYAL, A TANULOK JOGAIVAL ES
KOTELESSEGEVEL KAPCSOLATOS ELJARASI REND

12.1. Beiratkozas

A kozoktatasi intézménybe felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az intézmény igazgatdja dont a
fenntart6 altal meghatarozott 1étszamhatarokat figyelembe véve. Az iskolaba torténé fel-
vétel/atvétel feltétele az intézmény nevelési elveinek és a Hazirendben foglaltak elfo-
gadasa.
Elsésorban azoknak a katolikus csalddoknak a jelentkezését varjuk

- akik gyermekiiket vallasos nevelésben szeretnék részesiteni,

- akik a keresztény hitet elfogadjak, atélni és megélni akarjak,

- akik az iskolank hazirendjét és szellemiségét elfogadjak.
A fentiek elfogadasaval iskolank felvesz mas felekezethez tartozo tanulokat is, az egyha-
zak kozotti megallapodas értelmében szamukra sajat felekezetiik biztosit hitoktatast.
Alapvetd elvarasunk minden leendé diakunkkal és sziileikkel szemben a keresztény
erkolcsi normakon alapulé nevelés elfogadasa.
A tanulok atvételénél a tanulmanyi eredményt, magatartast, hitoktatasban valo részvételt
mérlegeljiik.

Az iskolédba torténd beiratasat a sziilének (gondviseldnek) személyesen kell megtennie.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:
o A gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazol6 hatosagi iga-
zolvany (ugyanazon okmény két oldala).
o A gyermek TAJ kartyaja.
o Iskolaba Iépéshez sziikséges szakértdi vélemény.
e Diakigazolvany igényl6lap (Okmanyirodabdl).
e Nyilatkozat a keresztelés megtorténtérdl illetve vallalasarol.

Tuljelentkezés esetén eldnyt jelent az Egyhdzkozséghez valo tartozas és a plébanosi ajan-
las.

Az elutasitdo dontés ellen az iskolafenntartonal lehet fellebbezni. A fellebbezést az iskola
Igazgatojahoz kell benyujtani - az elutasitas kézhezvétele utani 8 napon beliil.

12.2. A tanuléi jogviszonybdl adédo jogok és kotelességek

A beiratkozéssal az iskola és a tanul6 kozott tanuldi jogviszony keletkezik.
A jogok és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részle-
tes szabalyokat az iskola hazirendje allapitja meg.
A tanulok kotelessége, hogy betartsak az iskolai SZMSz-ben és a hazirendben foglaltakat.
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12.3. A tanulmanyi kovetelmények teljesitésére vonatkozo szabalyok

Ha a tanuld nem teljesitette az ¢vfolyamra eldirt tanulmanyi kovetelményeket, ta-
nulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja. A tanuld az elsd évfolyamon csak
abban az esetben utasithato évfolyamismétlésre, ha a tanulmanyi kdvetelményeket az isko-
1abol valo 1gazolt €s igazolatlan mulasztas miatt nem tudta teljesiteni.

A negyedik évfolyamon idegen nyelv tantargybdl elért teljesitmény miatt a tanuld6 nem
utasithato évfolyamismétlésre, javitovizsgara.

Az els6 évfolyamon felévkor és év végén illetve a masodik évfolyamon félévkor szoveges
mindsitéssel kell kifejezni a tanuld teljesitményét. Ennek pontos modjat az iskola pedago-
giai programjaban kell meghatdrozni. Ha a tanul6 a legalacsonyabb mindsitést kapja, az
iskolanak a sziild bevonasaval értékelni kell a tanul6 teljesitményét, fel kell tarni a tanuld
fejlodését, haladasat akadalyozo tényezdket, €és javaslatot kell tenni az azok megsziinteté-
séhez sziikséges intézkedésekre.

12.4. A tanulok felmentése

A tanulok — a jogszabalyok alapjan — egyes tantargyakbol felmentheték az orak latogatasa
vagy az értékelés és mindsités aldl.

A tanul6 felmentésérdl a sziil6 irdsbeli kérésére az igazgatd dont.

A felmentésre a tanul6 szaktanara, osztalyfonoke javaslatot tehet.

A felmentéshez — a jogszabalyok alapjan — az igazgatd kérheti a Nevelési Tanacsado vagy
szakért6 véleményét.

12.5. A jogviszony megsziinése, valtozasok

Ha a tanuloi jogviszony megsziinik, az iskola koteles irasban értesiteni a tanuldt,
kKiskoru tanul6 esetén a sziil6t.

Az egyik osztalybol a kovetkezO, magasabb évfolyamu osztalyba 1épd, tovabba az
¢vfolyamot ismétld tanuldkat nem kell jbdl beirni. Ugyanez vonatkozik az évfolyamon
beliil masik osztalyba atkeriilé tanuldkra is. A valtozas tényét a beirdsi napldban jelezni
kell.

A tanév kozben mas iskolabol athelyezett tanuldt a megkiildétt , Ertesités iskolaval-
tozasrol" c. hivatalos nyomtatvany alapjan kell beirni.

13. AZ ISKOLA MUKODESEVEL OSSZEFUGGO TOVABBI
SZABALYOK

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
= az iskolaorvos és
» avédono
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egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kdzremiikodik még:
= afogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tanulok rendszeres egeszségiigyi felligyeletét €s ellatasat a megallapodasa alapjan az
egészségiigyl szolgaltato végzi.
A megallapodéasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
o tidészirés: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat
évente 2 alkalommal,
o kotelezd véddoltasokat

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

13.2. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
13.2.1. Altalanos elbirasok

Védo-ovo eldiras:
= az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,
» afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
= atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola Hézirendjében vannak részletesen meghatdrozva azok a védd, ové eldirasok,
amelyeket a tanuloknak az iskolédban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

13.2.2. A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai, kozé tartozik, hogy a tanulok ré-
szére az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint

ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek, veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

54/111



Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak ¢€s a tlizriadd terv-
nek a rendelkezéseit.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egeészsegiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkoza-
sokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és
elvarhato magatartasformakat.

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az 1skola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elodirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tardk, taborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli fe-
ladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kote-
lezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdveten-
dé magatartasra. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismerte-
tés 1dOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetojének feladata, hogy ellenorizze:
* hogy az intézmény terililetén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a leg-
sziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;
* hogy az intézményben a tanuldk a jogszabélyban, haszndlati utasitisban veszé-
lyesnek mindsitett gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak;

A pedagogusok feladata, hogy:
» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezeto felelds,
» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biz-
tonsagara, testi épségére,
= avesz€lyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

13.2.3. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
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A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a s¢riilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast, a téle telhetd modon meg kell sziin-

tetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgato-

janak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az intézményvezeto feladatai:
1. Kiyjeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a hdrom napon tal gyogyul6 sériilést okozé tanulobalesetek haladékta-
lan kivizsgélasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgaldst
kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartd-
nak, valamint atadja a tanul6 sziiléjének (nagykort tanul6 esetén a tanulonak) —
egy példany meg6rzésérél gondoskodik;

» ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, ak-
kor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felg,
= gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

A pedagdgus feladatai:
1. Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek hala-
déktalan kivizsgalaséban,
- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatds hatar-
ideje nem tarthato,
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd ta-
volléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelen-
tésérol,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
4. Kozremiikodik az iskolaszék, ennek hianydban az iskolai sziildi szervezet ¢és didkon-
kormanyzat tajékoztatasaban, ¢és a tanulobalesetek kivizsgalasaban val6 részvétele biztosi-
tasaban.
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5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait vegrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mitkddik kozre a tanulobaleseteket kovetd
feladatokban.

13.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola altal szervezett isko-
lan kiviili foglalkozasokon a neveld-oktaté munka €s egyéb foglalkozasok szokdsos mene-
tét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és alkalmazottainak biztonsagat €s egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a) baleset,

b) természeti katasztrofa (pl.: villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),
c) tliz,

d) kézveszéllyel fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy alkalmazottjanak az iskola
épiiletét, az ott tartdzkodd személyek, vagy az iskolan kiviil szervezett foglalkozason részt
vevOk biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, ugy koteles
azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

c) gazdasagi vezetd

d) munkavédelmi és balesetvédelmi megbizott.

A rendkiviili eseményt kovetden az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megte-
szik a sziikséges intézkedéseket. Ennek sordan az esemény jellegének és sulyanak megfele-
16en értesitik:

a) a fenntartot,

b) a tiizoltdsagot,

c) kozveszéllyel fenyegetés esetén a renddrséget,

d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) a megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket

A rendkiviili esemény jellegétdl fiiggden, annak észlelése utan az intézkedésre jogo-
sult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé-
hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
foglalkozast tart6 vagy tigyeletet ellatdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezOkre:
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e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neve-
16nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell.

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhat-
ja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valame-
lyik tanulé az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd meg-
érkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az 1gazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg, felelos dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsOsegélynytjtas megszervezéserol,
e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszeré-
szek stb.) fogadasarol.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdja-
nak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a vesz¢lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell el-
jarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztro-
faelharit6 szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles
betartani. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghata-
rozott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzvédelmi
szabalyzat tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részle-
tes intézményi szabdlyozasat az "Intézkedési terv kdzveszéllyel vald fenyegetés esetére" c.
Igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelés. Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiiirité-
si terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezé-
séért az iskola igazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény min-
den tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariadé tervet
lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldtestiileti szoba
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e porta
e igazgatoi iroda
e igazgatOhelyettesi iroda

13.4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok

13.4.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felada-
tokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

13.4.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjdnak a felada-
ta.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

* megbrzése, illetve

= novelése.
A hagyomdanyépolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdozremiikodése ré-
vén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanydapolas eszkozei:
* {innepségek, rendezvények,
= egyéb kulturalis versenyek,
= egyéb sport versenyek,
" egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok,az iskola honlapja stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
* az intézmény tanuloit,
= a felndtt dolgozokat,
= a sziiloket.

Az intézmény hagyomdanydpolasa korébe tartozd konkrét rendezvényeket, a rendezvény
varhato idopontjat a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
= jelkép haszndlatdval (zaszlo, jelvény stb.),
= tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

srer

* az intézmény belsé dekoracidjaval.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan til Gjabb hagyomanyo-

kat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjjonnan teremtett hagyomanyok apoléasarol, megor-
7€sérol is.
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13.5. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a neveld-oktatd munka zavartalansdganak biztositasa mellett torek-
szik miikodését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket €s nyilt napokat
szervez, melyekre meghivja a lehetséges €rintetteket (pl. leendd elsé osztalyosok €s sziile-
ik) és az érdeklédoket.

Az intézmény biztositja a kozérdekli adatok hozzaférhetOségét. Az intézmény a
nyilvanossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.

13.5.1.Intézményi adatok nyilvanossaga

Intézménylink alapdokumentumait az igazgatoi irodaban és a konyvtarban helyezziik el,
hogy mindenki szabadon megtekinthesse.

Az iskola alapdokumentumai ¢€s az iskola egyéb miikddési dokumentumai az iskola hon-
lapjan barki szdmadra elérhetdk, a médositasok alapjan folyamatosan frissitjiik.

Intézménylink adatainak nyilvanossagra hozasa érdekében honlapot miikodtet.
Cime: www.vacim.hu

A honlap kezelésével megbizott kolléga feladata a honlap folyamatos frissitése.
A honlapon megjelennek:
e Az iskola legfontosabb adatai, mutatoi
Az iskola bemutatasa, torténete
Az intézmény alapdokumentumai
Az aktualis tanév munkarendje, munkaterve €s havi bontasu programjai
Az iskola aktualis programjai, azok felhivasai és képanyaga
Kiilonos kozzétételi lista szerinti egyéb adatok

13.5.2. Adatvédelem

Az adatvédelem fontossaga miatt iskolank SZMSZ- e az aldbbiak szerint szabdlyozza a
felmeriild kérdéseket.

Minden iskolankra, tanarainkra és diakjainkra vonatkozo, azzal kapcsolatos esemény (ver-
seny, kirdndulés, stb.) iskolai kozéletiink része, igy az azokrdl vald beszamolas nem kove-
tel meg eldzetes beleegyezést. A beiratkozassal a didk és sziild beleegyezik, hogy az iskola
honlapjan és kiadvanyain megjelenjen olyan kép és szoveg, mely iskolai élettel Gsszefiiggd
eseményen késziilt.

A honlapon elhelyezett képek a didkokrdl kiilon igazgatoi engedély nélkiil nem masolha-
tok semmilyen technikaval, és mashol nem hasznalhatok fel.

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt jelen SZMSZ 1. sza-
mu mellékletét képezi.

60/111


http://www.vacim.hu/

Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosit-
hatja a sziil61 munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével €s a
fenntart6 jovahagyasaval.

15.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony muikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelke-
zéseket — mint pl. munkavédelmi szabalyzat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas
rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E
szabalyzatok mint 1gazgatdi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiill modositha-
tok.

16. MELLEKLETEK

1) Az iskolai kdnyvtar SZMSZ-e
2) Munkakori leiras mintak

3) Adatkezelési szabalyzat
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A Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ mobdositasanak tervezetét az iskola Didkonkormanyzata 2014.06.10-ei iilésén
vitatta meg ¢és véleményezte.

A diakonkormanyzat vezetdsége neveében:

Nagykata, 2014. janius 10.

iskolai didkdnkormanyzat vezetdje

Az SZMSZ modositasanak tervezetét az iskola Szuloi Szervezete 2014. 07.13-ai iilésén
vitatta meg és véleményezte.

A szulok nevében:
Nagykata, 2014. junius 13.

a sziil6i munkakdzosség elndke

Ezt az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2014. junius 20-an tartott értekezletén mindkét testiilet
¢szrevételeinek figyelembevételével elfogadta.

A nevel6testiilet nevében:

Nagykata, 2014. janius 20.

pedagbgus

A Vici Mihaly Katolikus Altalanos Iskola fenntartoja nevében az SZMSZ-t jovahagyom.
Vac, 2014. jinius 25.

EKIF-f6igazgato

A fentiek értelmében a modositott SZMSZ rendelkezései 2014. szeptember 1-jét6l hataly-

ba lépnek.
Nagykata, 2014. junius 26.

igazgato
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

I. ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

- 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és al-
kalmazasarol

- 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

-a 3/1975.(VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6ld 2001. évi XXXVII, térvény
moddositasarol

- 2007. évi XCVIIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII, torvény
modositasarol

- 10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet modosita-
sarol

- 2004. évi XVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szo6lo 2001. évi XXXVII. torvény, va-
lamint a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény modositasardl

- 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

-2001. XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl

- 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol

- az érvényes kerettantervek

- a mindenkori koltségvetési torvény

- az iskola pedagdgiai programja

1. Aziskolai konyvtarra vonatkozo adatok

1.1 A kényvtar neve: Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara

1.2 A konyvtar cime, telefonszama: 2760 Nagykata, Vadasz u.1. Tel.: 06 29 440-359

1.3 A kényvtdr fenntartéjanak neve: Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola

1.4 A konyvtar fenntartojanak cime: 2760 Nagykata, Vadasz u.1.

1.5 A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja, az alabbi szakmai szervezetekkel
tart kapcsolatot: Magyar Konyvtarostanarok Egyesiilete,
Magyar Olvasastarsasag /HUNRA/

1.6 A konyvtar elhelyezése: az iskola 6nallo helyiségében miikodik

1.7 A konyvtar haszndlata: ingyenes.

1.8 A konyvtdr bélyegzdje: ovilis, a bélyegzd felsé részében a VACI MIHALY KAT.

ALT. ISK. KONYVTARA, alul pedig a NAGYKATA felirat olvashato.
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2. Az iskolai konyvtar meghatarozasa

2.1 ,,Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasdhoz, napjaink informécidra €s tudasra
alapozott tarsadalmaban valo6 eligazoddshoz sziikséges alapvetd informaciot ¢és elképzele-
seket, gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készsé-
gekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelderejiiket, lehetové téve azt, hogy felelds allampol-
garokként éljenek.” (Részlet az IFLA és az UNESCO kozos iskolai kdnyvtari nyilatko-
zatabol)

2.2 Az iskolai konyvtar az iskola mitkodését, a pedagodgiai program megvaldsitasat, a tani-
tast-tanulast €s a nevelést segitd dokumentumokat gytijti, feltarja, megdrzi és lehetéve teszi
hasznalatukat. Biztositja az orszagos konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését. Meg-
ismerteti a tanulokat a konyvtarhasznalattal és koordinalja az iskola konyvtar-pedagogiai
tevékenységét.

3. Az iskolai konyvtar feladata
3.1. Azintézmény konyvtiranak pedagogiai és daltalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — f6
feladatai a kovetkezok:

- eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok megvalositasat,

- biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges in-
formaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegii konyvek, folyoiratok, audiovizu-
alis eszkozok,stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsat-
ja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nytjt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasai-
rol,

- k6zponti szerepet tolt be a tanulok 6nalldo konyv- és konyvtarhasznalatra valo felkészité-
sében,

- részt vesz, illetve kozremikodik az intézmény - oktatasi, nevelési tantervének (kerettan-
tervnek) megfeleld - konyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznélatba, miivel6dési és egyéb iskolai programok, vetélkedOk szervezése, se-
gitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.),

- a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
3.2. Azintézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak céljai illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:
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- az 1skola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszertisiti alloma-
nyat az intézmény tanarainak javaslatai €s a tanulok igényei alapjan,
- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, stb.) az éves munka-
tervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
- a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil leltarba veszi,
- naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet, valamint az Gsszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),
- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhang-
ban évente allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat elvégzi,
- a konyvtarallomany leltdrozasat a jogszabalyoknak és az intézmény Leltarozasi Szabaly-
zatdnak megfelelden rendszeresen elvégzi,
- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével veég-
zi:

= kézikonyvtar

= kolcsondzhetd allomany (szépirodalom €s szakirodalom)

= 1ddszaki kiadvanyok

= tankonyvek, tartds tankdnyvek

= a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az Un. letétek (szaktantermekben)
- gondoskodik a konyvtari allomany megfelel6 tarolasarol, a raktari rendrol,
- rendszeresen ellendrzi az allomanyt.

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményeivel, szolgaltatasaival az iskola-
ban folyo6 oktato-neveld munkat €s egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

"Minden informacié talalja meg a felhasznalgjat, s minden felhasznalo talalja
meg a neki szo0l6 informaciokat". /Ranganathan/

Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el
kell juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1 A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésben.

4.2 A konyvtarhasznalo részére megfeleld irodalmat kell ajanlani és lehetévé kell tenni a
konyvkélcsonzest illetve a helyben olvasdast.

4.3 A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

4.4 A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast Kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal kell a konyvtar allomanyaba vissza-
juttatni, vagy meg kell térittetni az értékiiket.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az is-
kola koltségvetésében biztositja.
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A konyvtaros az intézmény évi koltségvetésében meghatarozott Osszeget fordithatja
konyvbeszerzésre.

A beszerzési keret az alabbi célokra fordithato:
-konyvek vasarlasa
-konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése

A beérkezett dokumentumok szadmldinak kiegyenlitése és a szamlak pénziigyi szabalyok
szerinti konyvelése az intézmény gazdasagi szakemberének a feladata.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok eredeti példanydnak masolatat a konyvtari irattarban is el
kell helyezni.

II. A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK
ALAKITASA

1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét a nevelbtestiilet altal elfogadott pedagogiai program
hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait a szervezeti és mitkodési szabalyzat rogziti.
A Gyljtokori szabalyzatnak (1d. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszko-
ziil szolgal a pedagogiai program megvaldsitdsahoz. Az dllomanyalakitas soran fontos az
igazgato és a nevelGtestiilet véleménye. Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fej-
lesztésekor az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- ¢s feladatrendszerbol
kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkcidjat.

2. Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomany gyarapi-
tasara szant 0sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gylijtemény gyarapi-
tasara fordithatd 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzéajarulasa nélkiil az is-
kolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

3. A konyvtarba érkezd (a gyljtokorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat
hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszertien és naprakészen kell vezetni. A nevel6i kézi-
példanyokrdl (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatok stb.), valamint a gyorsan avuld

tartalmu, kisebb terjedelmii kiadvanyokrél (fogydanyagok) brosura-nyilvantartas vezeten-
dé.

4. Az iskolai kdnyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

III. A KONYVTAR SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEI

1. A konyvtar az iskola 6nallé helyiségében mitkodik.
Teriilete kb. 40 m”.
A konyvtar allomanya meghaladja a 9000 konyvtari egységet.

2. A konyvtarosi munkat egy konyvtar-orosz-angol szakos (tehat tanari végzettséggel is
rendelkezd), féiskolai végzettségli konyvtaros latja el.
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3. A konyvtar terme nem alkalmas egy egész osztaly befogadasara, kb. 12 tanulo fér be.
Rendelkezik egy feldolgozoi és 3 tanuldi szamitdgéppel, internet kapcsolattal.

4. A konyvtarban elhelyezett dokumentumok 90 %-ban szabadpolcos rendszerben vannak:
- kézi- és segedkonyvtar
- k6lcsondzhetd allomany
a) szépirodalom betlirendben
b) szakirodalom ETO szerinti szakrendben
- audiovizualis dokumentumok (video, CD, CD-ROM, DVD)
- neveldi kézipéldanyok, brosurak

IV. AZ ALLOMANY FELTARASA

1. Az iskolai konyvtar alloméanyat nem dolgoztak fel kataldgusokkal. 2012 oktoberétdl az
allomany feldolgozasa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik. Az
allomany feldolgozottsagi szintje mintegy 10 %-0s.

Az allomany feltarasa szamitdgéppel torténik.

2. Az iskolai konyvtar katalogusa: a konyvtarnak 2012/2013-as tanévet megelézéleg nem
volt katalogusa. 2012 oktobere Ota a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer hasznalatival
torténik a feldolgozas (a retrospektiv feldolgozas folyamatos).

V. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

1. Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét és szolgaltatasait a helyi pedagogiai programnak,
a konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, a helyi adottsagokat figyelembe véve
szervezi meg.

2. A dokumentumok védelme ¢€s a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirendben rogziteni kell és minden tanulo és
dolgoz6 szamara megismerhetévé kell tenni.

3. Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitisi napokon biztositsa hasznaléi (a didkok, a
pedagogusok, a neveld-, oktatd munkat kdzvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ alkal-
mazottak, technikai alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznalat lehetdségét:

- a konyvtar gyljteményének, tajékoztatd és technikai eszkodzeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznalatat,

Tovabbi szolgéltatasok:

- olvasoszolgalat, tajékoztatd munka,

- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

- felkérés esetén részt vesz a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, fel-
zarkoztato stb.) szervezésében, megtartasaban,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- a tartds tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.
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4. A konyvtar nyitva tartasat gy kell megtervezni, hogy a tanitasi idében és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az dravezetéshez sziikséges konyvek ¢€s egyéb do-
kumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
hasznalatra, t4j¢kozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

5. Az iskolai konyvtar elsddleges feladata az oktato-neveld munka segitése a gytijtemény-
nyel és a szolgaltatasokkal.

Helyben hasznalat:

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével allomanyat kolcsonzi. Kivételes
esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig (plusz hétvégén, iskolai sziinetekben), hazavihe-
tik az olvasok. A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a tanarok tanitasi orara ki-
kolesondzhetik.

A szakmai feltételekért a konyvtarostanar a felelOs.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozok kozotti eligazodéasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technik4janak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:

- kézikonyvek

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni. Do-
kumentumokat koélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Egy tanul6 egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhet 4 hétre. Kérésre ez az 1d6 meg-
hosszabbithatd. A kolcsonozheté dokumentumokra eléjegyzés kérhetd.

Ha egy tanul¢ eltavozik az iskolabdl, az osztalyfonok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, kote-
les a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak nincs konyvtartozésa. Elveszett vagy
megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar
szdmara sziikséges mas miivel potolni.

Nyitva tartas: a kotelezo kolesonzési ido jelenleg heti 4 ora.

ZARO RENDELKEZESEK
1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
2. Az iskolai konyvtar Mikodési Szabélyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Sza-

balyzatanak mellékletét képezi.

3. A szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.
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4, Az iskolai konyvtar Mitkodési Szabalyzatanak aktualizaldsa, karbantartasa, az iskola
1gazgatojanak a feladata.

5. Az iskolai konyvtar Mikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen kell
elhelyezni:

- a konyvtarban,

- az 1gazgatoi titkarsagon.

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

A Vici Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Kényvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijtokor indoklasa

Az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatdrozza
meg az allomany tervszeri fejlesztését.

Az 6ndllo ismeretszerzésre valo felkészités atfogd nevelési feladat. A forrasalapt ismeret-
szerzésre vald nevelés a konyvtarostanar mellett az egész neveldtestiilet feladata. Az in-
formacidhordozokkal torténé megismerkedés segiti tanuldinkat abban, hogy formalodjék a
késébbi onképzésre vald igénylik. A konyvtar a szabadid6 elt6ltésének is egyik legfébb
szintere. A tanulok szocialis és miiveltségi szempontbdl egyarant nagyon eltéré csaladi
hattérrel rendelkeznek. Az iskolai konyvtar sokat tehet a felzarkoztatasért, a hatranyos
helyzet lekiizdéséért.

A konyvtarban taldlhaté 3 szamitogép csatlakozik az iskola halézatdhoz, igy internet-
hozzaférés is segiti a tanulok felkésziilését. A konyvtar allomanya meghaladja a 9000
konyvtari egységet.

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével feldolgozzuk a konyvtar alloményat.

A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi tényezok (a pedagdgiai programon kiviil):

Az iskola szerkezete és profilja:

8 évfolyamos katolikus altalanos iskola, SNI (Specialis Nevelési Igényti) tagozattal.

A konyvtar gylijteményének gyarapitdsakor mindig figyelemmel kell lenniink az iskola
profiljara. A 2012/2013-as tanévtol iskolank fenntartasat a katolikus egyhaz vette. Az al-
lomany gyarapitasdnal immadr ezt a szempontot is figyelembe kell venniink.

Az iskolan Kkiviili forrasok:

Az iskolai konyvtar szinte ,,napi kapcsolatban” all a helyi Véarosi Konyvtarral. Hasznaljuk
az OSZK-MEK oldalan elérhet6 konyveket, mas nagy konyvtarak honlapjain elérhetd
adatbazisokat.

Kapcsolatot tartunk a Konyvtarostanarok Egyesiiletével és a Magyar Olvasastarsasaggal.
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1.1. Fégyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok €s a tanarok ellatasat olyan informacio-
hordozdkkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka folyamataban. A
konyvtar alapfunkciojabol adodd feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok tar-
toznak az allomany fégytlijtokorébe:

- kézi- és segédkonyvek

- a kerettantervben meghatarozott kotelez6 olvasmanyok

- a tanitast-tanulast segitd ismerethordozok

- az iskola kéziratos dokumentumai

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok

- az iskoldban oktatott nyelvekhez nyelvkonyvek, szotarak, idegen nyelvil szépirodalom
(konnyitett olvasmanyok)

1.2. Mellékgy iijt6kor

A konyvtar  kiegészitd  funkcidjabol eredd  sziikségletek  megvalositasat  a
mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok adjak. Az iskolai konyvtar a tananyagon tlmu-
tatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald ismerethordozok gytijtését csak részle-
gesen vallalja. E gyljtokort egésziti ki dllomanyaval a helyi Varosi Konyvtar:

- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és szépirodalom,

- az egyéni miivel0dési, szérakozasi igényeket kielégito értékes szépirodalom.

2. Az allomany formai szempontu osszetétele

2.1. irasos dokumentumtipusok
- konyv

- tankOnyv, tartos tankonyv

- periodika

- brosura

- kéziratok

2.2. Audio-vizualis dokumentumok
- hangzd dokumentumok

- hangkazetta
- zenei CD

- hangos- képes dokumentumok
- CD-ROM, DVD
- oktatocsomag
- videokazetta

3. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar er@sen valogatva gyijti anyagat. Mindezt figyelembe kell venni a ké-
zikonyvek és az ismeretk6zld irodalom gytijtésénél.
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A gyarapitdas mértéke:

A fogylijtokorbe tartozo, I1.1.1. pontban felsorolt konyveket, dokumentumokat a beszerze-
st keret figyelembevételével - altalaban egy-egy példanyban kell /lehet/ megvasarolni. A
kotelezo és ajanlott olvasmanyokat az igényeknek megfelelden kell gyarapitani a beszerzé-
st kerettdl €s a meglévo peldanyok allapotatol fliggden.

A tankonyvek gylijtésérol részletesen a tankonyvtari szabalyzat (az SZMSZ 5. szamil mel-
1€klete) rendelkezik.

3.1. Kézikonyvtari allomany

Teljességgel gytjteni kell:

- az altalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

- a szoOtarakat ¢és fogalomgytlijteményeket,

- a tantargyakhoz kapcsolddo kézikonyveket, 6sszefoglalokat.

Vilogatva gyljtjik:
- atlaszokat, tankonyveket.

3.2. Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gytijteni kell:
- a kOzismereti tantargyi programokban meghatarozott kotelezo és ajanlott olvasmanyokat.

Vélogatva gytjtjiik:
- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédleteket.

3.3 Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni:
- a kerettantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,
- a nevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal gytjtjiik:

- atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiakat,

- ifjuséagi regényeket,

- tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar ¢€s kiilfoldi alkotok mtiveit.

3.4. Pedagégiai gylijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom ¢és a hatartudomanyok dokumentumai tartoz-
nak. Gytjteni kell valogatassal:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- a nevelési-oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat,

- a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- 4ltaldnos pedagogiai és tantargymoddszertani folydiratokat,

- az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat
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3.5. Konyvtari szakirodalom

Kiemelten gytijtjiik:

- a tajékoztatd munkadhoz sziikséges kézi- és segédkonyveket,

- a konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak modszertani segédleteit.

3.6. Hivatali segédkonyvtar

Gytljteni kell az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfonto-
sabb kézikonyveket, jogszabaly-gyiijteményeket, folyoiratokat.

3.7. Periodika gyiijtemény

Vilogatva gytijtiink:
- pedagogiai folyodiratokat,
- modszertani folyoiratokat.

3.8. Kéziratok

Gytijteni kell:

- az iskola pedagdgiai dokumentacioit,

- palyéazati munkékat,

- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit,
- iskolai jsag dokumentécidit.

3.9. Audiovizualis gylijtemény

A kerettantervekben meghatarozott tananyag oktatasahoz sziikséges audiovizualis doku-
mentumok, szamitogépes informacidhordozok gytijtése a meghatarozo.

Gytjtjuk értékes szépirodalmi miivek /kotelezo €s ajanlott olvasmanyok/ filmadaptacidit és
a média miiveltségi teriileten korvonalazott miiveket.

2. szamu melléklet

A Vici Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

|. A konyvtarhasznalat rendje:

Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztratorai és technikai dolgo-
z01* hasznalhatjak a nyitvatartasi idében.

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulét egyidejiileg a konyvtarba be-
iratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. Nem szabad hangosko-
déssal zavarni a tobbiek munkajat.
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A konyvtarban ételt és italt fogyasztani nem szabad.

A konyvtarba taskakat behozni tilos.

I1. A kolcsonzés szabalyai:
A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Egy olvasé maximum 3 kotetet kdlcsondzhet.

A tanulok csak a sajat neviikre vihetnek ki konyvet.
A kolesonozheto dokumentumok kolecsonzési idotartama 4 hét.

Indokolt esetben hosszabbitas kérheto.

(A tankonyvek kolesonzését kiilon szabalyozzuk.)

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa (tanitasi napokon)

Hétfo 13.30-14.15
Kedd 13.30-14.30
Szerda zarva

Csiitortok ~ 13.30-14.30
Péntek 12.30-13.00

Teendok a kikolcsonzott konyvek elvesztése, megrongalasa esetén:

- a dokumentum poétlasa (ugyanolyan vagy jabb kiadasu példannyal vagy a konyvtar sza-
mara sziikséges mas miivel)
- a dokumentum aradnak megtéritése

*A tanuloi vagy munkavallaloi jogviszony megsziinése esetén minden konyvtari konyvet haladék-
talanul vissza kell hozni.

3. szamu melléklet

A konyvtaros munkakori leirasa

1. Munkakor: iskolai konyvtaros
Végzettség: szakmai ¢és pedagdgiai

Munkakori feladatok: a konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzett-
séggel rendelkezik, tagja az iskola neveldtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmé-
nyek biztositottak.

Munkdjat az igazgato kijelolt helyettese iranyitasaval €s ellendrzése mellett végzi.
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2. A konyvtaros feladatai
2.1. Altalanos feladatok

- ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

- tanév végén beszamolot készit, tajekoztatja a tantestiiletet a konyvtar munkajarol,

- szervezi €s bonyolitja a kdnyvtari rendezvényeket, foglalkozasokat,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

- végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikakat készit,

- részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozdkon, tovabbképzéseken,
értekezleteken,

- figyelemmel kiséri a konyvtar beszerzési keretének tervszerli és gazdasagos felhasznala-
sat,

- részt vesz a konyvtar iddszaki €s soronkiviili leltarozasaban.

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitasat az alabbiak sze-

rint:

- segiti az iskola oktatd-nevelé munkdjat a gyljtékori szabalyzatban meghatarozott infor-

macidhordozdk gytijtésével, feldolgozasaval,

- a mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszeriien €s folyamatosan végzi a konyvtari

allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdségekrdl, kinalatrél rendszeresen konzultal az

iskola vezetdivel, munkakozosségeivel,

- a megrendelésekr6l, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantar-

tast vezet,

- tajékozodik a megjelend kiadvanyokrdl, eseti beszerzéseket is végez,

- allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat a konyvtari miikodé-

si szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi,

- a nyilvantartasokat naprakészen vezeti,

- a SZIREN integralt konyvtari rendszerben végzi az allomany szamitogépes feltarasat az

osztalyozas és a dokumentumleiras szabalyainak megfelelden,

- évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult doku-

mentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartéasi feladatokat is ellatja,

- gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol,

- végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres

gyarapitasat, ellendrzését,

- konyvtarbemutato foglalkozdsokat, konyvtarhasznalatti ismereteket nyjté orakat tart, s

elékésziti a konyvtari szakordkat,

- segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informécidk kezelésében, az ehhez

szlikséges ismeretek elsajatitasaban,

- tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

- rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 01j szerzeményeirél,

- az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat /évfordulds események, tanulmanyi

versenyek, vetélkedok.../ ajanlojegyzék osszeallitasaval segiti,

- igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik,
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2.3. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

- részt vesz a tankonyvtamogatasra jogosult tanulok kolcsonozhetd tankonyvvel, tartds
tankonyvvel torténd ellatasaban,
- a tankonyvtari szabalyzatnak megfelelden vezeti a tankdnyvtar nyilvantartasait.

2.4. Egyéb feladatok

- rendszeres kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanar-
okkal a pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,

- részt vesz az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak aktualizalasaban,
korszeriisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

3. A konyvtaros munkaideje

Részmunkaidében: heti 4 ora (részletesen a nyitva tartasnal)
4. szamu melléklet

A Vici Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Kényvtaranak
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A megfeleld tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biz-
tositjak a katalogusok.
A katalogusok segitségével valaszt kaphatunk a kovetkez6 fontos kérdésekre.

- Egy konkrét dokumentum megtalalhaté-e a konyvtarban?

- Egy szerzének mely miivei talalhatok meg a konyvtarban?

- Adott témara, személyre, vagy konkrét fogalomra vonatkozéan milyen irodalommal ren-
delkezik a konyvtar?

- A konyvtar raktari rendjén beliil hol taldlhaté a dokumentum, és milyen szabalyok vonat-
koznak a hasznélatara?

A Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola kényvtaraban semmiféle katalogus nem épiilt a
2012/2013-as tanévig.

2012 szeptemberében megvasarolt SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer hasznélataval
torténik a feldolgozas, a katalogus épitése.

A SZIREN alkalmas a konyvtéar altal gyiijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak ke-
zelésére.

A rekordokat — amennyiben a rendelkezésre allo adatbazis tartalmazza — let6ltéssel integ-
raljuk a rendszerbe. Abban az esetben, ha nem talalhaté meg, akkor helyben készitjiik el. A
letoltott adatok kiegészithetok a sajat igényeink szerint.

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkozoé érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges.
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Konyvtarunkban a felveendo adatok kore a kivetkezo:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
- cim ¢és szerzOségi kozlés adatcsoport
- f6cim
- alcim
- szerzOségi kozlés
- kiadas adatcsoport
- kiadasi adat
- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiad6 neve
- megjelenés 1dOpontja
- fizikai jellemz6k adatcsoportja
- terjedelem
- meéret
- sorozati adatcsoport
- sorozat fécime
- ISSN szam
- sorozati szam
- megjegyzeések adatcsoport
- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
- azonosito (vonalkod)
- leltari szam
- raktari helye
- K = kotelez6 olvasmany
- Kk = kézikonyvtar
- T = tankonyvek
- V = videotar
- D = DVD-tar
- C = CD-tar

RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtarta-
sat eldsegitd specidlisan képzett szamok, ill. jelek. (Cutter szdm, szakjelzet, egyedi jel.)

A raktari jelzetekkel a dokumentumok visszakereshetdségét biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjliik a dokumentumra és a dokumentum kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

OSZTALYOZAS: (tartalmi feltaras)
- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett)
- targyszavak
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztosit-
ja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
EGYSEGESITETT BESOROLASI ADATOK:

A dokumentumrdl készitett bibliografiai leiras 6nmagéaban nem elegendd, hogy biztositsa

a kiadvanyok és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjak el, ezért a
bibliografiai tétel elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell elkésziteni.

Legaltaldnosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hianydban a cime. Az on-
line katalogusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok képzddnek.

Katalogusaink:

- szamitogépes katalogus (egy szamitogépen= feldolgozoi szamitogép): tajékoztatasra,
tajékozodasra szolgal (interneten és az iskolai haldzat tobbi gépén egyeldre nem érheto el)

A szamitogépes kataldogus épitése €s gondozdsa folyamatos. Lehetdség van az adatok mo-
dositasara, pl.:

- adatok bdvitése

- vonalkodok cseréje

- raktari alloméanyban térténd valtoztatas

- torlés esetén az adott példany kitorlése

5. szamu melléklet

A Vici Mihaly Katolikus Altalianos Iskola Konyvtaranak
TANKONYVTARI SZABALYZATA

I. Torvényi rendelkezések a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérol, illetve a tankonyvtari szabalyzatrol

- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII, térvény
moddositasarol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- 2007. évi XCVIIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII, torvény
moddositasarol

- 10/2006. (I11. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet médositasarol

- 2004. évi XVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény, va-
lamint a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, vala-
mint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 2001. XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- 5/1998. (II. 18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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Az Oktatasi Hivatal és az Emberi Erdforrasok Minisztériuma honlapjan teszi kozzé a
tankonyvek hivatalos jegyzekét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben
tankonyvet szeretnénk rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megtehetjiik
a Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbdzis-kezeld Rendszerében,
ezen a cimen: http://www.tankonyv.info.hu/.

II. A Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Konyvtaranak tankonyvek, tartés tan-
konyvek kezelésére vonatkozo szabalyzata

Az iskola a tankonyvtamogatasra jogosult tanuldk tankonyvellatasat nagyobb részben tan-
konyvkolcsonzéssel oldja meg, ezért a tankonyveket addig az idépontig kell a tanuld részé-
re biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, il-
letve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa
alatt.
A tartos hasznélatra kolcsonzott tankonyvek kolcsonzési ideje:
- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 4 ¢év,
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1. — junius 15.

(A tankonyvek visszakérése el6tt - valamennyi tankonyv és osztaly esetében - mindig
egyeztetni kell a szaktanarokkal!)

A tankonyvtdmogatasra jogosult didkok hasznalatra az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba
felvett tankonyveket kaphatjak meg.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki tar-
tos hasznalatra és a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlaszokat, feladatgyiij-
teményeket) szeptember elején a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a kony-
vek atvételét, és alairasukkal elfogadjak a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonat-
kozo6 szabalyokat tartalmazo nyilatkozatot.

NYILATKOZAT

Az iskolai konyvtarbol hasznalatra kapott tankonyvek atvételét alairasommal igazolom.

Nev: 0sZzt.
(nyomtatott betiikkel)

Az alabbi tankonyveket az iskola konyvtarabol kolcsondzte. Mindezeket a tanév végén
megkimélt allapotban kérjiik visszahozni!

(Aldiras)
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A didkok minden évben legkeésObb junius masodik hetében kotelesek az iskolai konyvtar-
nak visszaszolgaltatni a konyvtaros altal megnevezett (elozetesen a szaktanarokkal egyez-
tetett) kolcsonzott tankonyveket.

Ha megsziinik a tanul6 jogviszonya iskolankkal, tdvozas eldtt vissza kell adnia a tankony-
veket.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segéd-
anyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasz-
nalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végere legfeljebb 25 %-o0s,

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongaldsabol
szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités

Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizet-

nie.

Kartérités mértéke:

- az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-a,
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-a,
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-a.

A tankonyvkodlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéri-
tésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szii-
16 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

//////

z0 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon, a Tankdnyvtarban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztosita-
sahoz sziikséges tankonyveket.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondét szaza-
1€kat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az isko-
lai konyvtar nyilvantartasaba keriil.

A tartés tankonyv fogalma: az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartos az a tankonyv, amely
- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara al-
kalmas tankonyv,

If) tartds hasznalatra késziilt tankényv az a tankonyv (2012. évi CXXV. térvény 28.%),
amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk t6bb tanévben hasznaljak,
feltéve, hogy a kiadd a tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb
harom évre, tankonyv, szoveggylijtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a
tankonyv valtozatlan kiadéasat./

A tankonyvfelelds és a konyvtaros az eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz a neveldtes-
tilletnek, hogy a kovetkezd tanévben az iskola a tankOnyvtadmogatasra jogosult tanuldk
tankonyvellatasat milyen konkrét tankonyvek esetében oldja meg tankonyvkolcsonzéssel.
Iddleges brostra nyilvantartasba (a beszerzés évének 2 utolsé szamjegyével kezdddnek a
leltari szamok) keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tankonyvek, amelyeket a diakok a
konyvtarbol tartos hasznalatra kdlcsonoznek (igényfelmérés alapjan).

A konyvtaros évente listat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznalhat6 tankonyvekrdl (janius 15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

- a jogszabaly szerint listat kell késziteni a konyvtarban talalhatd (25 %-bol beszerzett)
kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol (januar)
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2. szamu melléklet

6.5. Munkakaori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladatathoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval iga-
zolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkez-
dése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pe-
dagogus munkakori leirdsat.

6.5.1. Pedagogus munkakori leirasa

A dolgozo neve:

Oktatasi azonositdja:

Munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltésének feltétele:  szakiranyt fOiskolai diploma (hiteles masolata személyi
dokumentécioban talalhato)

Felettesek: munkak6z0sség-vezetd, igazgatohelyettes, igazgato

A munkavégzés helye: Vaci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola, Nagykéta, Zarda
u. 5.

Munkaidé beosztasa: az oOrarend, SZMSZ, valamint az igazgato altal esetenként

elrendelt idObeosztas szerint
Megbizatasai:

I. Munkaviszonyabél és pedagogus beosztasabol adodé altalanos elvarasok:
» A rabizott tanulok tanitasa és nevelése az iskola katolikus szellemiségének megfeleléen az

etikai kodex alapjan.
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>

>

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljai-
nak megvalosulasat.

Figyel az iskolai élet problémadira, a pedagdgus- és didkkozosség tagjainak pedagodgiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a  hibdk felszamola-
sat.

Kozremikoddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete elott
legalabb 15 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastu-
datra, valamint a helyes €s szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelessége. Ennek érdekében a
tanulot orardl kihivni illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkoza-
son ételt-italt eldvenni szigoruan tilos. Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint le-
het a tanéran.

A hidnyzésokat az oOra elején regisztralni kell, hidnyzasok adminisztracioja alapvetd elva-
ras.

Tanulot fegyelmezési okbol orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6rdn nem
dolgozik, felszerelést nem hoz magéval, tarsai tanulashoz valo jogat viselkedésével korla-
tozza, az igazgatohelyetteshez illetve az igazgatohoz kell kiildeni.

Az iskola szabdlyszerli miikodése érdekében rendkiviili esetben e munkakori
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Alaptevékenységbol adodo feladatok:

>

Y

Tanorai és tandran kiviili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (tor-
vények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program,
SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi 6radkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét (felké-
szllés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon latja el.

Az elméleti 6rakhoz és megbizatdsaihoz kapcsolédd dokumentumokat hataridére elkésziti,
illetve az éves munkatervekhez, munkak6zosségi tervekhez kapcsolodo javaslattételi  ko-
telezettségének eleget tesz.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsdban. A kétheti 6raszamnal nagyobb elté-
rést — elmaradast — jelzi a munkak6zosség vezetdjének, illetve az igazgatonak vagy helyet-
tesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének mihama-
rabbi visszaallitasaban.

A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a kijelolt feladatokat.

Az tigyeleti rend szerint koteles a folyosotigyeletet ellatni.

Az érvényben levl jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, az osztalynaplok naprakész vezetését. Ordit, helyettesitéseit, tlorait, egyéb te-
vékenységeit munkaidé-nyilvantartasi illetve a teljesitmény-nyilvantartdé lapon vezeti, és
havonta atadja az igazgatohelyettesnek. Valamennyi tanoraval kapcsolatos tevékenységét a
naploban is rogziti.
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>

I11.

>

>

Aktivan részt vesz az iskola ¢€letével, a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkako6zdsségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a rogzitett hataridore elvég-
Zi.

Az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai tinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve megha-
tarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az 6nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az uj ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.
Feladata a tanulok felzarkoztatésa, a tehetséggondozas, a diakonkormanyzat és a didkkorok
tartalmi munkajanak segitése.

Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének megismeré-
sére.

Segiti az iskola egészségligyi, munkavédelmi, ifjasagvédelmi feladatainak végrehajtasat.
Ovija a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség esetén tanulo-
it orvosi vizsgalatra kiséri,a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egyiittmiikodik az iskola pedagogus és nem pedagogus dolgozoéi val, kiemelten az azonos
osztalyban tanit6 kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben tarta-
sukrol, megovasukrol, leltdrozasukban kozremiikodik.

Ellatja a rabizott teremdri feladatokat, a terem ovasaba, gondozaséaba, fejlesztésébe bevonja
tanuloit.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hianyaban — a program kezdete eldtt
legalabb 10 perccel megjelenik, €s a programtodl fliggden végzi feladatat. Ide tartozik a ne-
velési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito, tanévzard rendez-
vény, ¢s minden elrendelt szorgalmi idon kiviili munkanap.

Az iskoldban ellathatd6 munkakori feladatok elvégzésén til szorgalmi idében nem koteles
az iskolaban tartozkodni, ha a munka iskoldn kiviil is ellathato. Nem végezhetd azonban
iskolan kiviil a taniigyi dokumentacio elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi szem-
pontbol kockazatos — adminisztracio tevékenység. ( naplo, bizonyitvany, anyakonyv)
Ko6zremiikddik a tanulok beiratdsaban, egyéb tigyeletek ellatasaban — beosztas szerint.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje, az ellenorzéssel, értékeléssel kapcso-

latos felelésségek

Valamennyi pedagogus feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysaga-
nak értékelése, a kevésbé eredményes szakteriilet felderitése és megsziintetése. A rendel-
kezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése, bovitése, a mindség javitasa.
Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen:
e atanulok érdemjegyeit az osztalyozo6 naploba folyamatosan, de legkésdbb a hét végé-
ig be kell irni;
e az érdemjegyek szdma tantargyanként és félévenként minimum a heti éraszammal
egyez0 legyen (egy Oras targy esetében félévente kettd);
e az irasbeli munkakat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
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e a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — néhany mondatban értékelni kell az osz-
taly eldtt.
> Az értékelés tertiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk, munkakdzosségi
megbeszélések, sziildi értekezletek, fogaddorak, melyeken az éves munkatervnek megfele-
16en minden pedagoégusnak — érintettségével 6sszhangban — részt kell vennie.

IV. Megbizas alapjan kotelezoen, esetenként kiilon dijazassal is végzendé tobbletmunkak:

VI.

» A megbizason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgat6ja adja ki. A megbiza-
sok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

» A dijazés a mindenkori torvényi szabalyozas (Mtv, Kjt) és az iskola anyagi lehetdségei
alapjan torténik.

» Oraszammal kifejezhetd megbizasok: szakkor, korrepetalds, helyettesités, felzarkoztatas,
tehetséggondozas.

» Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok vezeté-
se az SZMSZ ¢s a Hazirend maradéktalan betartasaval.

» Osztalyfonoki teenddk ellatasa, versenyre felkészités, a tanulok sportoldsanak, szabadide-
jének szervezése.

» Vizsgaztatas ellatasa az éves munkaterv szerint.

» Diakonkormanyzat segitése, ifjisagvédelmi teenddk ellatasa, értekezletek jegyzokonyvei-
nek vezetése.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol:

» A pedagdgus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerzédésben fog-
laltak az iranyadok.)

» Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztast az orarend hatarozza meg.

» Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

» A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetség stb.) tortént valtozasokat haladéktala-
nul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a folyamatos nyari elér-
hetdség biztositasa.

» A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legké-
sObb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan
be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolds fogadhato el.

A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:
> Neveldtestiileti értekezleten, hivatalos dsszejoveteleken az iskola miikodési dokumentuma-
ival, munkaterveivel, a nevelOtestiiletnek jovahagyasra ajanlott eljarasokkal, a neveld-
oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani kérdéseivel kapcsolatban ja-
vaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiillonvéleményét jegyzokonyvbe foglalhatja, az
iskola életével kapcsolatban barmilyen tigyben biralatot gyakorolhat, kiilon jogszabalyok-
ban rogzitett esetekben szavazhat.

84/111



Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

>

Tanmenetén év kdzben — az osztaly elére nem lathatd sajatossagaira vald tekintettel — a
munkak6z0sség és az igazgatd tajékoztatasa mellet — kisebb sorrendi és oOrakeretbeli val-
toztatasokat tehet.

Modszertani eljarasait — a tantdrgyi kovetelmények és az adott tanulokozosség fejlettségi
szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az igazgatd elézetes hozzajarulasaval ) nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat pro-
balhat ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet.

A Pedagoégiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével megvalaszt-
hatja a tankonyvrendelés idészakéban a hasznalni kivant tankonyveket.

A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem eldtt tarta-
saval — 0nalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével, illetve na-
gyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevel6testiileti hatarozattal lehet.

Munkavégzését érintd minden felmertil 6 kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az igaz-
gatéhoz fordulhat.

A munkak®dri lefras hatdlya: ... visszavonasig.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének isme-

rem el.

Nagykata, 201......ccooviiiiiiiiiii e

6.5.2. A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkak0zOsség-vezetot — a munkak0zOsség tagjainak javaslata alapjan — az

igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola alapdokumentumainak ¢és az iskolavezetés iranymutata-
sainak megfeleléen végzi .

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tul hataskore és feladatai a

kovetke-zokkel egésziilnek ki:

>

>

Osszeallitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakd-
z0sség tagjainak bevondsaval — a munkakozosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtadsa soran iranyitja a munkakdzosség szakmai munkajat, 6Sz-
szehangolja tagjainak ez irdnyu tevékenységét, latogatja oraikat.

Ellendrzi és dsszehangolja — az igazgatonak tortén 6 benyljtas eldtt — a munkakozosség

tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kdvetelmények megvalositasa-
ra, a kdvetelmények, iitemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgatod altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestii-
let szdmara munkakdzosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzése tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a te-
hetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkakdzdsség tantargyfelosztasanak tervezésében.
Irdnyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikségesetén részt vesz elem-
zéstikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.
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>

>
>

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdo-neveld munkahoz kap-
csolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara,az intézményben folyd szakmai tevé-
kenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves litemterv id6ardnyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilo-

nds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adodé nagyrendezvények, illetve munkakozosség-

ét

szakmailag érint feladatok esetében.

Datum, alairas

6.5.3. Osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az alapdokumentumokban megha-

tarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje, a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori fela-
datokon tul hataskore és feladatai a kdvetkezdkkel egésziilnek ki:

>

Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elve-
inek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval el6segiti az osztalykozosség ki-
alakulésat.

Osszehangolja és segiti az osztalyaban tanité nevelok munkajat. Eszrevételeit, a felmeriild
problémakat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziildi értekezletet tart.
Az ellendrz0 utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarél, tanulma-
nyi eldmenetelérol.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani az osztaly sziildi munkakézosségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (csaladsegité munkatarssal, pszicholdgussal, iskolaor-
vossal, védéndvel, fejleszté pedagogussal).

Osztalyfonoki neveld munkéjat tanmenetben megtervezi, €s az abban foglaltakat be is tart-
ja.

Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival, va-
lamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével eldsegiti a kozosség tevékenységét.

Egyiittmiikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a hitoktatdkkal, a didkdn-
kormanyzattal, a sziilokkel. Segiti 6ket feladataik végrehajtdsaban.

Figyelemmel kiséri tanul6i tanulméanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alaku-
lasat. MinGsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Gsszefiigg 6 észrevételeit, ja-
vaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli, SNI és BTM tanulok segitésére, szorosan
egyittmilkodik az ifjasdgvédelmi feleldssel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat, ideértve a taniigyi dokumentumok
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naprakész vezetését (torzskonyv, osztalynapld), valamint a tovabbtanuldssal, ifjusagvéde-
lemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot. Ertesiti a bukasra allok sziileit.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0sit, kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankdnyvellatottsagat, segit a felmeriilé gondok megoldéasa-
ban.

Igazolt és igazolatlan mulasztas esetén a torvényi eldirasoknak megfeleléen végezni mun-
kajat Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megelézésére, visszaszoritasara, en-
nek érdekében ¢l az alapdokumentumokban lefektetett eszkdozokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti dket ezekre, majd tligyel
részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

Datum, alairas

6.5.4. Napkozis nevel6 munkakori leirasa

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakdri feladatokon tul hataskore és feladatai a ko-
vetkezdkkel egésziilnek ki:

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok:

>
>

A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa:
napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkol-
csi védelmérol, személyiségének fejlodésérol,

a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a napkdzis foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulo felzdrkozasat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggydzddik,

ha a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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>

>
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kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésé-
ben, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egyiitt-
muikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében in-
tézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok ¢€s sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A napkozis foglalkozast vezeto feladatkorei:
» A napkozis tanulok részére foglalkozasi tervet késziteni.

» Biztositani a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

o megismertetni az 6nallo, modszeres tanulast, sziikség esetén segitséget nyljtani a
felkésziiléshez

o gondoskodni az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl

o rendszeresen ellendrizni mennyiségileg az elkészitett hazi feladatokat

o aszobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezni, sziikség esetén gyakoroltatni
A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozéasok alatt —
fogékonny4 tenni a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a ta-
gabb tarsadalom értékei irant.
Segiteni a tanulot atvezetni az 6voda jatékkodzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas te-
vékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanodrai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.
Teret adni a tanulo jaték- és mozgés irdnti vagyanak, segiteni természetes fejlodését, éré-
sét, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmdval megismertetni a tanuldt minél
tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhatd jatékkal (népi jatékok, korjatékok
sth.)
Napi kapcsolatot tartani a tanité pedagdgussal , a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egy-
massal egyeztetni.
A gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitdsa, az ebédeltetés, valamint az uzsonnaztatas,
ez 1d6 alatt a tanulok feliigyeletérdl gondoskodni.
Gondoskodni arrol, hogy az étkezések eldtt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezés-

kor megfeleld magatartast tantsitsanak.
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» Kiemelt figyelmet forditani a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek meg-
elézésére.

» A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabdl vald tavozasat feliigyelni.

» Mintékat adni az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozni a
tanulasi szokasokat.

» Pontosan és precizen vezetni a napkdzis tanulok nyilvantartasait.

Datum, alairas

6.5.5. IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI FELADATAI

Megbizasat az igazgatotol kapja. Munkajat a hatdlyos gyermek- és ifjisagvédelmi jogsza-
balyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkozo részei és az iskolavezetés utmutatisa szerint
latja el.

» Teendoit az iskolavezetéssel és az osztalyfonokokkel szoros egylittmiikodésben végzi, in-
formaciokat kér és ad.
» A tanulok problémainak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti- és csa-

ladsegitd szolgalattal, lakohely szerint illetékes dnkormanyzatokkal, pedagdgiai szolga-
latokkal, iskolaorvossal, pszichologussal (az ligy természete szerint).

» Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetdségeirdl, ezek helyeirdl.

» Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett — kezdemé-
nyezi az illetékes hatosagoknal az anyagi tdmogatast, vagy a sziikséges eljarasok megin-
ditasat (tankotelezettség megsértése, igazolatlan hidnyzasok stb.).

» Sziikség esetén személyes elbeszélgetéssel tajékozodik a tanuldok hattérproblémairdl, ezek
ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek a sziikséges intézkedéseket.

> Eves munkatervet készit, melyrél beszamol az iskolavezetésnek.
6.5.6. A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus feladata az iskolai didkonkorméanyzat mikodteté-
se, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevelbtestiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzeléseinek
Osszehangolésa.

A segité pedagogus kiemelt feladata, hogy:

» A diakonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalloan és célszerlien miikodjon. A DMS tanar a didktanacs lilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

> A tanulok igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

» Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

» Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytlések, iskolai rendezvények szervezésében, lebo-
nyolitasaban.

» Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak készittetésérdl, az abban foglal-
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tak végrehajtasarol.

» Személyesen és a kollegak, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a didkdnkor-
manyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

» Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati véalasztdsokat, dsszehivja ¢€s a didktanacs elndké-
nek megvalasztasaig levezeti a didktanacsiilést. Ismerteti a tanacs tagjaival a didkonkor-
manyzat jogait és hataskorét.

» Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntart6, szakbizottsag).

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziil 6k képviseldivel.

6.5.7. AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat az igazgatd (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi fela-
datokat és megbizasokat teljesit, hanem Onalléan ¢€s aktivan szervezi iigyviteli, adminisztracios,
igazgatasi €s klasszikus titkarnd tevékenységeét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes mitkddése ér-
dekében az alabbi feladatokat 1atja el:

» A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi az
tgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridOk betartasara), az irattari anyagok szak-
szerll nyilvantartasat és tarolasat.

» Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiilldemények {ligyintézés-
ét, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

> Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval dsszefliggd teenddket az informaciok rogzité-
sétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleldhelyre kapcsolasaig.

» Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozd informaciok kezelését, rend-
szerezését, a felvételtd a szoros nyilvantartasi dokumentumokon at a tanuloi jogviszony
megszilintetéséig.

» Egyiittmtikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett — egés-
zségligyi ellatasanak szervezésében.

» Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellé-
kek megrendelésében, figyelemmel kisérésében kréta,( papir, festékek stb.).

» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelenté-
sek, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

» A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremiikddik az iskolavezetés vendégeinek
fogadaséaban.

» Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

> A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan
Osszefligg 0 tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

6.5.8. A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

A rendszergazda feladata az iskola szdmit4stechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete, miiko-
dd-képességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartdsa. Munkéjat az is-
kola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a szamitdstechnikat oktatd nevelokkel egyiittmii-
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kodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

>

>

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten be-
épitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve el annak folyamatos fejlodését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehetdsé-
gek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kiala-
kitja és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftver-beszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres elle-
norzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés megaka-
dalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar minimaliza-
lasara.

Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésé-

s

lyamatosan ellendrzi az eszk6z6k meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

>

>

Elvégzi az 0 gépek, perifériak beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriild hibdkrél tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas legcélszertibb
modjat is.

s Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyata-
sat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzo szerviz
szakembereivel, ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer lizemeltet6jével.

Rendkiviili esetben (rendszerésszeomlas, haldzat sériilése, stlyos virusfert6zés) haladék-
talanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésérdl. (Ennek
érdekében biztositott szamara a rendszerhez vald hozzaférés lehetdsége a nap minden ora-
jaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongélas esetén azonnal tajékoztatja igazgatot, és minden szakmai felkésziilt-
ségével segiti a rongdlok felderitését. A karokozo megtaldlasa esetén javaslatot tesz a kar-
térités nagysagara.

A szamitéstechnikai eszkozoket igénylé események (vizsgak, érettségik, versenyek) ido-
pontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja
az eszkdzok rendelkezésre 4llasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro
feliigyeletiikrol.

Teendoi a szoftverek teriiletén:

>

>

Biztositja a feladatok maradéktalan elldtdsdhoz a sziikséges szoftverek miikodOképessé-
gét. Az iskola birtokaban levdszoftvereket és a hozzajuk kapcsolédo licenceket nyil-
véantartja, és ellenérzésre barmikor kész, attekintheté allapotban tarolja. Osszegylijti az
esetleges licenccel nem biré programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak legalizalasuk-
ra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztosit-
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ja e beallitdsok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi céli programokat installalja, kezeldiket ta-
jékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik munka-
korébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagar6l nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rend-
szer biztonsagos miikodését.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

>

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai haloz at(ok) hatékony, biztonsagos miiko-
désére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktirjat, illetva késdbbiekben az Gjonnan felmertilt
igényekhez igazitja.
Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint ] haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsigosabb beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt elhe-
lyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedé-
lyével lehet felbontani.

6.5.9. Technikai dolgozo ( karbantartd) munkakori leirdsa

A dolgozo neve:

Munkakorének megnevezése:

Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
A dolgoz6 munkahelye: Viéci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Nagykata

A dolgozo altal ellatott munkaterii-

let:

Az iskola harom telephelye

Munkaid6 beosztasa: 40 ora/hét ; naponta:

Feladatai

YV VVVVYVY VVYV

Az iskola épiiletét 7 orakor kinyitja a tanuloknak.
A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elhéritésara.
Kazanok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendr-
zése.
Kazannaplo folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése
A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa
Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.
Portan elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, ki-
véve az elektromossagi és egyéb olyan hibdkat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.
Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat.
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Zarak, berendezések javitasat folyamatosan végzi.

Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatdsagat biztositja.

Nyari idényben a z6ldovezet apolasat, nyirdsat és az udvar soprését, tisztan tartasat elvég-
zi.

Anyagi felelosséggel tartozik a ra bizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A munkak elvégzésérol naplot vezet, és anyagfelhasznalast irja.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

Részt vesz a pedagdgusok oktatdo-neveldé munkajahoz sziikséges dekoraciok, szemléltetd
anyagok elkészitésében kihelyezésében.

Sziikség esetén besegit a masik karbantartonak a javitasban, anyagok mozgatdsiban ¢€s a
nehéz fizikai munkaban.

Postazast végez az iskolatitkarsag fele.

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkéat nem
1gényld hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola Igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kdrnyékét.

Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kiiiriti.

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogzi-
teni.

VVV VYV VVV VVYVY V VVVVVVYVY VYVYY

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a kozvetlen felettese vagy az igazgato
megbizza.

A munkavégzés soran kotelessége az épiileten beliil tapasztalt barmilyen miszaki hiba, rendelle-
nesség jelentése a gazdasagi munkatarsnak , annak tavolléte esetén a gazdasagi vezetonek.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindsé-
gl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékos-
sag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakdri leiras hatalya: 201...................c.ooo. -t0] visszavonasig.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének isme-
remel.

6.5.10. Technikai dolgoz6 ( takarit6 ) munkakori leirdsa
A dolgozo neve:
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Munkakorének megnevezése: takarito
Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd
A dolgoz6 munkahelye: Viéci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola

A dolgozo altal ellatott munkaterii-
let:
Munkaid6 beosztasa: 40 ora/hét ; naponta: -ig

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén (festek, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén sturolasa.

Virdgok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gylijtése
Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertdtlenitése.

A tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szonyeg) letorlése, a padozat
felsoprése, felmosasa.

YVVVVVVVVYVYY

Alkalmanként végszendo teendok:

» A rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idoszakonként végzendo teendok:

ablakok, ajtok lemosasa
fliggdnyok mosasa, vasalasa
radidtorok lemosasa
téli-tavaszi nagytakaritas

YV VYV

A takaritason kiviil felelos :

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az intézmény vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
elektromos arammal val6 takarékossagaért,

balesetmentes munkavégzésért.

YVVYVYYVY

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen felettese vagy az igazgato
megbizza.

A takaritds soran kotelessége az épiileten beliil tapasztalt barmilyen miiszaki hiba, rendellenesség
jelentése a gazdasagi munkatéarsnak , annak tavolléte esetén a gazdasagi vezetonek.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld6 mennyiségili, mindsé-
gl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékos-

sag figyelembe vételével hasznal fel.
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Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakori leiras hatalya: 201...................... -tl visszavonasig.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek isme-

rem el.

6.5.11. Technikai dolgoz6 munkakori leirdsa

A dolgozo neve:
Oktatasi azonositéja:

Munkakorének megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A munkakor betoltésének feltétele:  kozépfoku végzettség

Kozvetlen felettes: alsds igazgatohelyettes

A dolgoz6 munkahelye: Viéci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Nagykata Zarda u. 5.

Munkaidé beosztasa: napi 8 oOra (7.45-15.45)

Feladatai:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, at-
adja a tanulot a sziil6tdl, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a ta-
nulot érintd napi eseményekrol.

Ko6zremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségre.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egylitt tigyeletet 1at el a tanitasi orak
elétt, az orakozi sziinetekben, a tanuldoszobai foglalkozésok befejeztével, sziinidoben. In-
tézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiséri a tanulokat. Gondoskodik
a foglalkozasokon valé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi
higiénés szokésainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasdga, rendje
stb..)

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgalod tevékenységét. Szer-
vezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem igény-
16 sériiléseket 1at el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanulot az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok haszndlatdban, részt
vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Egyiittmiikodik a pedagdgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd, nevel6 munkaban.
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- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megolddsaban. A
pedagbdgus iranyitasaval kozremitkddik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben,
egyénileg segit a tanulonak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremiikddik a tanordk és napkdzis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi €s technikai eszk6zok kezelésében.

- Esetenként (pl. ligyeleti idében, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kéz-
muves foglalkozas), beszamol a pedagodgusnak a tanulok tevékenységérol.

- Vezeti a tanulokra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat (ebédnyilvantartas).

- Kozremukodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésé-
ben.

- A pedagoégiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyezet a tanarral a tanoran
elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Onalldan ke-
zeli az oOravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi €s elokésziti a pedagogus altal
Kijelolt tanorai feladatok elvégzését.

- Kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében €s az isko-
lai adminisztracioban.

Felelos:

- az Iskolai Hazirend maradéktalan betartasaért;

- az Iskola érdekeinek érvényesitéséert;

- mindazon feladatok elvégzésért, pontossagaért, amivel az igazgatod €s az gazdasagi vezetd
megbizza;

- atudomasara jutott belsé informaciokat tizleti titokként kezelni;

- mindazért, amit jogallasdnak, beosztasanak, feladat- ¢és hataskorének megfeleléen tennie
kell, illetve amit megtenni elmulasztott;

- feleléssége a PTK ide vonatkozé rendeletei alapjan kérhetd szamon.

A munkak®dri leiras hatalya: 201............................. -t61 visszavonasig.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek isme-
remel.

6.5.12. Gazdasagi vezetd munkakori leirdsa

A dolgozo neve:

Munkakorének megnevezése: gazdasagi vezetd

A munkakor betoltésének feltétele:  fels6fokt, szakiranyu gazdasagi végzettség, mérlegképes
konyveldi képesités, min. 3 év szakmai tapasztalat

Kozvetlen felettes: igazgato

A dolgozé munkahelye: Vaci Mihaly Katolikus Altaldnos Iskola
Nagykata Vadész u. 1.

Munkaidé beosztasa: 40 ora/ hét ; naponta: 7.30 — 15.30

Feladata:

Pénziigyi-szamviteli:
- A pénziigyi-szamviteli tevékenység teljes korli megszervezése, iranyitdsa és feliigyelete;
- aszamviteli egyezdségek havi szintli teljes korli ellendrzése, az esetleges korrekciok elren-
delése;
- az iddszakos zarasi-ellendrzési munkak elvégzése, ellendrzése;
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- aszamviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése;

- az éves beszamolo elkészitése, kapcsolattartds a konyvvizsgéaloval,

- akoltségvetéssel szembeni kotelezettségek, a havi, negyedéves és éves bevallasok elkészi-
tése, valamint az adéfizetések hataridore torténd teljesitése;

- koltség elszamolasi rendszer szamviteli torvényeknek megfelelé miikodtetése;

- a jovahagyo altal alairt szamlak ellendrzése (csak jovahagyott szamla konyvelhetd le), a
szamlak kontirozasa, konyvelése;

- az Iskola pénztaranak és bankszamlajanak kontirozasa, konyvelése;

- az Iskola targyi eszkdz konyvelésének teljes kora ellatasa;

- az Iskola pénztaranak folyamatos ellenérzése, idokdzonkénti rovancsolas elvégzése.

Személyiigyi:

- Munkaszerzddések €¢s munkakori leirasok megirasdban valo részvétel, ezek és mas munka-
iigyi nyilvantartasok vezetése;

- havi bérszamfejtés elkészitése az igazgatd vagy helyettesei altal leigazolt jelenléti ivek €s
tulora-elszamolasok alapjan;

- akiils6 adatszolgaltatasi kotelezettség elvégzése (statisztikai jelentések, bejelentési kotele-
zettségek, stb.);

- kapcsolattartds a munkaiiggyel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos hatosagi szervekkel;

- atechnikai személyzet munkdjanak szervezése, iranyitasa és ellendrzése;

- a munkakoréhez kapcsolddo jogszabalyok folyamatos figyelése, betartasa €s betartatasa.

- Az igazgatdé munkdjanak tdmogatasa, a kért kimutatasok elvégzése;

- az Iskola miikodéséhez sziikséges anyagi feltételek biztositdsanak koordinalasa;

- a gazdasagi teriilet irattari rendjének kialakitasa és megdrzése;

- részt vesz a rendszeres (éves) leltarfelvételi feladatok ellatasaban;

- gazdasagi iigyekben kapcsolatot tart az Iskola kiilsd partnereivel;

- munkavégzésével kapcsolatos akadalyoztatasat lehetdség szerint eldre jelzi a felettesének
Felel6s:

- A feladatainak szakszerti, hataridore torténd elvégzéséért;

- a szakterliletére vonatkoz6 torvények, jogszabalyok naprakész megismeréséért;

- apénzlgyi-gazdasagi belso szabalyok betartasaért;

- aszamviteli és bizonylati fegyelem betartasaért és betartatasaért;

- az Iskola érdekeinek érvényesitéséért;

- mindazon feladatok elvégzésért, pontossagaért, amivel az igazgatd megbizza;

- atudomasara jutott belsd informaciokat iizleti titokként kezelni;

- mindazért, amit jogallasanak, beosztasanak, feladat- és hataskorének megfeleléen tennie
kell, illetve amit megtenni elmulasztott;

- feleldssége a PTK ide vonatkozod rendeletei alapjan kérhetd szamon.

Informacio jogosultsag:
- Jogosult a munkakorét érintd pénziigyi informacidkra;
- jogosult minden olyan informaciéra, amely a bérszamfejtéshez és a tarsadalombiztositdsi
teenddk ellatdsdhoz sziikséges
A munkakori leiras hatdlya: 201...................c...... -t8l visszavonasig.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének isme-
rem el.
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6.5.13. Technikai dolgoz6 ( gazdasagi tii. ) munkakori leirasa

A dolgozo neve:

Munkakorének megnevezése: gazdasagi munkatars

A munkakor betoltésének feltétele:  kozépfoku végzettség, mérlegképes konyveldi végzettség,
min. 3 év szakmai tapasztalat

Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd

A dolgozé munkahelye: Viéci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola
Nagykata Vadasz u. 1.

Munkaidé beosztasa: 40 ora/hét ; naponta:

Feladata:

Pénziigyi-szamviteli:

- Az Iskola étkezési nyilvantartasanak elkészitése és folyamatos karbantartasa, ellendrzése;

- az Iskola étkezési szamldinak elkészitése és analitikusan konyvelése, valamint az ehhez
kapcsolddo étkezési kedvezmények feliigyelete és nyilvantartasa.

- Egyezteti és elkésziti az iskola kiils6 partnereivel kotendd bérleti szerzodéseket.

- Elkésziti a hatdlyos szerzddések/megallapodasok alapjan az aktualis készpénzes- €és atuta-
lasos szamlakat.

- Részt vesz a szdmviteli torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitésében.

- Részt vesz a gazdasagi vezetd iranyitasa mellett az Iskola koltségvetésének tervezésében, a
beszamolok és az eseti adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Sziikség esetén ellatja az Iskola pénztarosi feladatkdrének helyettesitését.

Személyiigyi:
- Részt vesz a kiils6 adatszolgaltatasi kotelezettségek elvégzésében (statisztikai jelentések,
bejelentési kotelezettségek, stb.).
- Szervezi, iranyitja €és ellendrzi a technikai személyzet munkéjat (karbantartok, portasok,
takaritok).

- Az Iskola Alapitvanyanak teljeskorii gazdasagi adminisztracidja és konyvelése.

- Részt vesz a gazdasagi teriilet irattari rendjének kialakitdsaban és megdrzésében.

- Részt vesz a rendszeres (éves) leltarfelvételi feladatok ellatasaban.

- Gazdasagi ligyekben kapcsolatot tart az Iskola kiilsé partnereivel.

- A munkavégzésével kapcsolatos akadalyoztatasat lehetdség szerint elore jelzi a felettesé-
nek.

Felelos:

- A feladatainak szakszer(i, hataridére torténd elvégzéséért;

- aszakteriiletére vonatkoz6 torvények, jogszabalyok naprakész megismeréséért;

- apénziigyi-gazdasagi belsd szabalyok betartasaért;

- aszamviteli és bizonylati fegyelem betartasaért;

- azIskolai SZMSZ maradéktalan betartasaért;

- azIskola érdekeinek érvényesitéséért;

- mindazon feladatok elvégzésért, pontossagaért, amivel az igazgatod €s a gazdasagi vezetd
megbizza;

98/111



Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- atudomasara jutott belsé informaciokat iizleti titokként kezelni;

- mindazért, amit jogallasanak, beosztasanak, feladat- és hataskorének megfeleléen tennie
kell, illetve amit megtenni elmulasztott;

- feleléssége a PTK ide vonatkozé rendeletei alapjan kérhetd szdmon.

Informacio jogosultsag:
- Jogosult a munkakorét érinté pénziigyi és személyligyi informaciokra.
A munkak®dri leiras hatalya: 201.................... -tl visszavonasig.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének isme-
rem el.

3. szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény €s végre-
hajtasi rendelete alapjan az intézmény nyilvantartasaval 6sszefliggd legfontosabb adatvédelemmel,
adatkezeléssel, adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kovetelmé-
nyeket az alabbiakban szabalyozom.

1. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok rendelkezésein alapul:

. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adtok nyilvanossagarol szolod
1992. évi LXIII. térvény;

. a statisztikarol szold 1993. évi XLVI. térvény;

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz fel-
hasznélasaval keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony létesité-
sekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyé-
vel Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1. Fogalmak
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o  személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatb6l levonhat6 az érintettre vonatkozo kovetkeztetés
o kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra egészségi alla-
potra vonatkoz6 személyes adat
o kozerdekii adat: allami, vagy helyi 0nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy keze-
Iésében 1évo, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat,
o kozerdekii adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1év6, a személyes adat fogalma ald nem esd adat kozzététele,
e szolgadlati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel

valo kozlése veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a

gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.
. titkos tigyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitési adatainak eldiras
szerinti kezelése annak teljes folyamatdban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas,
nyilvantartas, hitelesités, tarolas, selejtezes),
e adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése, feldol-
gozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa,
. betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megné-
z¢se, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében,
. adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére .vonatkozdan a nyil-
vantartott adatokrol vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon torténd in-
formaci6 nyujtasa (teljesitdje a személyiigyi feladatot ellatd személy),
J adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorol vald barmilyen nyomnélkiili (helyreal-
lithatatlan) eltavolitasa, igy mintha az adat sosem lett volna,
. hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terjedelme,
. adatrogzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitdstechnikai adathordozora felvitele,
az adatok érdemi mérlegelése nélkiil,
. helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra torténd jogszeri megval-
toztatasa,
. masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténé meg-
sokszorozéasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat),
. megismerés: tudomasszerzés arrdl, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbol, mi-
lyen terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult
. adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasnak megaka-
dalyozasa,
° tizemeltetés: az adathordoz6 eszk6zok, programok miikddtetése,
. adathordozok: papiralapl, magneses alapu, tdvadat-atviteli adattarolod, tovabbitod eszkdzok,
. ellendrzés: a nyilvantartés teljes folyamata jog - és szabalyszerliségének vizsgalata az ehhez
sziikséges mértékii teljes hataskorrel,
e  Adatkezelo: minden olyan vezetd, ligyintézd, ligykezeld (adatrogzitd), aki(k) adatnyilvéantar-
tassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezel (nek):
= magasabb vezetd esetén a fenntartd
= az intézményvezetd - és kijeldlt helyettese
= az iskolatitkar
= meghatarozott feladatok vonatkozéaséban a szamitastechnikai feladatokat ellaté tigykezeld

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyligyekkel foglalkozo dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes kort

100/111



Véci Mihaly Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.

Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi en-
gedéllyel torténhet.

A személyligyekkel foglalkozo személy jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartas folyama-
tos jog - és szabalyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalma-
76 részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van.

A gazdasagi iroda munkatarsanak bér ,- s illetményszamfejtéshez illetve munkatiigyi feladatok-
hoz n¢lkiilozhetetlen adatok tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, maso-
latkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézményvezeto és helyettesei jogosultak az iskola alkalmazottjanak személyi nyilvantarta-
saba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot
csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetden jogosult a nyilvantartasba betekintés-
re, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felelos azért, hogy az
altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyiigyi szamitastechnikai, nyilvantartas program fejlesztdje, karbantartja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsaga betekintésre,
feldolgozasra terjed ki.

Kiilsd ellendrzési jogosultsdg az adatvédelmi biztost, valamint az 4ltala megbizott személyeket
illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkeze-
16 helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezeto felel ezen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellenérzések mikod-
tetéséért €s a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kdvetelmények kozzétételéért.

A dolgozo kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes irasbeli hozzaja-
ruldsa esetén torténhet.

II. Személyes adat

A személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 minden adat, vala-
mint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozodjanak személyes adatainak Osszegylijtésérdl, karbantartasarol, biz-
tonsagos kezelésérdl az igazgatd altal kijelolt dolgozd vagy vezetd (tovabbiakban személyiigyi

feladatokat elldto dolgozo, vagy vezetd) gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben egyiittesen
kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.
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Az iskola igazgatojanak személyes adatait a fenntartdé (munkaltatoi jog gyakorloja) kezeli, tartja
nyilvan.

A Koznevelési torvény 2. sz. mellékletében felsorolt (személyes és kiilonleges) adatok az alabbi-
ak szerint tovabbithatok, felhasznalhatok:

o A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd, - vagy mdas fogyatékossagra, beilleszkedési zavarra,
tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkoz6 adatok tovabbithatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeitdl a nevelési - oktatasi intézménynek és vissza.

o Az o6vodai fejlodéssel, az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok to-
vabbithatok a sziilonek a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak.

. A magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskoldban torténik az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés vezetdjének

J Adatok tovabbithatok a fenntartonak a birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigaz-
gatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

J az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhaszndlas céljara személyazono-
sitasra alkalmatlan médon atadhatok.

1. A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai

. az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,

. az onéletrajz,

. az erkolcsi bizonyitvany,

° a kinevezés,

° a besorolasrol, illetve az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
° a minosités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést ki szabd hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.

hatalyos fegyelmi tigyek

b) Alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok:

e  juttatdsokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatds, céljutalom,
eseti jutalom, munkaltatoi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerz6dés, tanulmanyi igazo-
las, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti igyek),

o kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, , munkavédelmi oktatas, Osszeférhetetlenség, helyettesités elrendelés, fizetés nélkiili
szabadsag, (GYES, GYED, GYES, egy¢b),

c.) Alkamazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai
° felkérések,

o tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, ill. elutasitasa),
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d) Alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok
szocialis timogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzés aloli mentesség igazolasa,

kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képez6 iratok,
nyilvantartott adatok valtozéasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

igykezeldi vizsga,

egyeb képzettség,

szakérto1 okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

e) Az illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel 6sszefiiggo iratok
. személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetési jegyzékek, nyilatkozatok.

2. Aziskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
2.1. Az alkalmazottak adatai

A)

e  neve (leanykori neve )

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakéhely, lakdscim, tartozkodasi hely, telefonszam
csaladi allapota

. gyermekeinek sziiletési ideje

° eltartottak szama, az eltartas kezdete

. legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

. szakképzettsége(i)

. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
. meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

. tudoményos fokozata

e - idegennyelv-ismerete,

a munkahely megnevezése
beosztas
besorolas

C
o korabbi munkaviszonyban tolt6tt idétartamok megnevezése
[ ]
[ ]
[ ]
o a megszlinés modja, idépontja

o a jogviszony kezdete,
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1)

J)

2.2.

a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyand6 idétartamok

allampolgarsaga

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatali

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok,

az alkalmazo6 intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi megbizasa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja

hatalyos fegyelmi blintetése

személyi juttatasok

az alkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idétartama

az alkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, mddja,
a végleges és a hatarozott idejli athelyezés modja
a végkielégités adatai.

munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyeb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

egyéb adatok az érintett hozzdjarulasaval
Gyermekek, tanulok adatai
neve, sziiletési helye, idépontja

allampolgarsaga
nem magyar allampolgéarsadg esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogci-

me, a tartdzkoddsra jogositd okirat szama, kelte

lakcime, telefonszama

a sziild neve, cime (4llando és ideiglenes lakdsanak), telefonszama

oktatasi azonositészdma

a gyermek tanul6i fejléddésével kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok

tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mindsitése

testi, érzékszervi, értelmi beszéd- vagy mas fogyatékossagra vonatkozo adatok
beilleszkedési zavarokkal, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességre vonatkozo

adatok

tanuld és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
egyéb az érintett illetve képviseldjének hozzajaruldsaval kapcsolatos adatok

3. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért az intézményben:
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az intézmény vezetdje és helyettesei

az érintett alkalmazott felettese,

a személyzeti feladatot ellato alkalmazott, iskolatitkar felelds,

az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az alkalmazott, felelds azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hite-
lesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott felettese felelosségi korén beliill minden esetben kdteles az adatlapon dokumen-
talni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A személyligyi feladatot ellatod vezetd felelosségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a meg-
felel6 személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésébb 15 mun-
kanapon beliil ravezessék:

. az alkalmazott altal szolgéltatott €s igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,

A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott feleldsségi korén beliil koteles:

. gondoskodni arrol, hogy az 4ltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalma-
nak,

. gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely adatforrason alapul,

. az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését €s torlését kezdeményezni a
vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat valosagnak mar nem felel meg.
II1. A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz fel-
hasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony Iétesité-
sekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyé-
vel Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1. A személyi iratok csoportositasa
. személyi anyag iratai

kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd mas jogviszony iratai

2. A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

. sajat adataiba az alkalmazott,

az alkalmazott felettese,

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi per kapcsan a birdsag

feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggésben indult biinteteljarasban a
nyomoz6 hatdsag, az ligyész és a birdsag , nemzetbiztonsagi szolgalat

J a személyzeti, munkatigyi €s illetmény- szamfejtési, munkatigyi feladatokat ellat6 munka-
tars feladatkorén beliil.
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4. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérdl az intézmény adatvédelmi, valamint az tigy-
irat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.

Az iratgylijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény iskolatitkaranak feladata.

A személyi iratra csak olyan adat ¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e  kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

bir6sag vagy mas hatosag dontése, illetve

jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott ada-
tokkal kapcsolatban minden ezen szabalyzat szerint informacidhoz juté személyt adatvédelmi ko-
telezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne juthasson.

Az iskolatitkar koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfeleld személyi iratra,
adathordozora a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 15 munkanapon beliil rave-
zetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal az altala kiadott irasbeli
rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A iskolatitkar az altala kezelt a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd - személyi iratra adatot,
megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorlo-
janak irasbeli rendelkezése, birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan
tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak mar meg nem feleld
adat helyesbitését, torlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korii adatkezelési jog-
korrel rendelkezd iskolatitkar vezetheti, akit az adatnyilvantartds minden szakaszaban ¢és a tarolas
soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

5. A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyze-
ti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgytijtében kell Orizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az kozal-
kalmazotti jogviszony fennallasaig iskolatitkarnal torténik.

A szamitogépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- iigyi targykddon nyilvan-
tartott iratok adataihoz, csak a személytigyi feladatot ellato munkatarsak férhessenek hozza.

Személyi iratot tarolni csak az iskolatitkar helyiségében, a munkavégzést kovetden biztonsagi
zarral ellatott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az iskola személyligyi feladatot ellatd helyisége az igazgatohelyettesi iroda és az irattar.

A személyiigyi feladatot ellatdo dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok koziil senki nem tartdzko-
dik bent - zarva kell tartani.
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Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az irat-
gyljté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas tényét,
idopontjat és az iratkezeld iskolatitkar aldirasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az
irattarozasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriil6 "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat ugy kell tarolni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese €s a személyligyi feladatot ellatd vezetd fér-
hessen hozza.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell 6riz-
ni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az intézmény tligyirat kezelési szabdlyzatdban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

6. Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfelelden, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgyiijtében kell
tarolni és Grizni.

Az iratgyljtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell elhata-
rolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgy(jto eldlapjat kovetden tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgylijtdben elhe-
lyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével -
nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az tligyirat keletke-
zésének idépontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kovetd iires sor egy
vonallal torténé athtizasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi ligyintéz6 alairasanak fel-
tiintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személy-
iigyekkel foglalkozo tligyintézdjének feladata.

A személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltas, csaladi potlék stb. iratok, kdzponti
bérszamfejtéshez kapcsolddnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi ligyintéz6 feladata.

7. Személyi adatokban torténo valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az aldbbi adataiban bekodvetkezd valtozast koteles 15 napon,beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak madsolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellaté munka-
tarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési ido, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeldé személyiigyi munkatérs a beje-
lentéstdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.
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A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezo részé-
ben - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zargjelben fel kell
tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakdr FEOR szdmat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megal-
lapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munkakor, illet-
mény, illetve az elért palyagyorsitd intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallo kotelezés, kol-
csOntartozas, egyéb megallapoddsok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapo-
dasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek nincs jogfolytonos

teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkaban t6ltétt napon kifizetni,
ha felmentésére a Kjt. 37. §. ( 10) bekezdés alapjan kertil sor.

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési ok-
irat"-ra kell modositani.

Az okirat modositasok alkalméaval kozolni kell a Kozalkalmazotti Szabalyzat eldirasai szerint
megallapitott torzsgardatagsag kezdo évének idépontjat is.

IV. Kozérdekii adat

Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy kezelésé-
ben 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat.

Az intézmény kozérdekii adatai az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviil allok
szamara hozzaférhetok, megtekinthetdk.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdekii ligyekben a sziilok, tanulok gyors pontos
tajékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon hozzaférheté médon ismertesse
kozérdekilinek mindsithetd adatait:

. alapadatait (az alapitd okirat szerint)

° feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat

pedagbgiai programjat,

hazirendjét

tanulokat tdjékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrol
sziiloket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az iskola nevelési és pedagdgiai programjat és annak hatalyos valtozatat és az iskola mas nyilva-
nos dokumentumait mind a sziil6k, mind a tanuldok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meg-
hatarozottak szerint megtekinthetik..

V. Biztonsagi eldirasok

1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
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e Az adatkezelésre hasznalt szamitdstechnikai ¢s manualis eszk6zokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

o Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordoz¢ eltavolitdsanak a megeldzését,

e  Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék,
toroljek vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

e  Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetéktelentil hozzaférjenek

o A hozzaférési jogosultsag betartasat,

° Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

J Annak azonositasat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manudlisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,

J Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetekteleniil
megismerjek, lemasoljak, toréljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

2. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai

J az adathordoz6 eszkdzok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy ele-
gendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti csapas
ellen,

. azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladata-
ikkal 6sszhangban megéllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni,

° szamitastechnikai eszkozzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és
a hozzaférést ellenorizni kell,

. meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket iize-
meltethetik;

. a szamitastechnikai eszk6z0k hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati titok-
ként kell kezelni;

. gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak doku-
mentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

. A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és ada-
tok vannak, felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonositdé szammal, nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozdkon fel kell tlintetni.

. A személyiigyi feladatot ellatd vezetd felelés az altala vezetett nyilvantartasban dokumen-
taltan atvett magneses adathordozo6 biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért

. A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitdogépek) vald hozzaférési jogosultsdg biztositdsat
azonosito jelszoval kell lehetdvé tenni. A jelszot Ggy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adat-
kezeldn kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

. A személyligyi adatkezelést ellatd szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikap-
csolt allapotaban hagyhatja el kezeldje.

o Személyligyi feladatot ellatd szdmitdogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

o kiilsé személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai eszkdzok-
hoz csak ugy férhet hozz4, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,
J a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.
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o a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a felelds vezetd felhatalmazéasaval
valtoztathatd meg.

e A szamitogépben gépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelsza-
vuk felhasznalasaval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellaté dolgozok férhetnek hozza.

o A hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az tizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

o a rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitdstechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat gy kell kezelni, hogy elvesztésiik elcserélésiik vagy meghibasoda-
suk elkeriilhet6, kikiiszobdlhetd legyen,

o olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszk6zok elére nem lathatd iizemza-
varanak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz .

. Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer méagneses adat-
hordozoéra is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatdllomany megorzésével, - az adatallomanyok
valtozasat naplozni kell.

. Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti adatnyil-
vantartasban szereplé adatokbdl réla kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben szolgaltattak
adatot (adattovabbitds), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak
részére torténd adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkozo
dolgozoénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell ériznie.

4. A technikai biztonsag szabalyai

. az adatok ¢€s programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitastechnikai modsze-
rekkel is meg kell akadalyozni,

. az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmi-
stilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

. az adatalloményok tartalmat képezo adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

) a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

. az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplozni kell,

. az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

. on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

e  programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat - ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi - el kell keriilni.

5. Az informacio tovabbitas

Az intézmény szamitogépes rendszeréb6l az alkalmazotti nyilvantartas adatait tovabbitani tilos.

VI. Zar6 rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas munkavallalojara.
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatéarsakkal.

Az igazgatonak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan modositasardl, amely az 0j torvények és

rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.
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Kelt: Nagykata, 2012. szeptember 1.

igazgatd

111/111



