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Bevezeto

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyes teriileteit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012. EMMI rendelet felhatalmazéasa
alapjan hatarozza meg ¢és szabéalyozza az intézmény tevékenységét, irdnyitdsdnak rendjét,
mukodésének folyamatait, Gsszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi
kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését €s kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, a helyi tanterv, s
ezek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az daltaldnos iskolai nevelési és oktatasi terv,
valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékleteit
képezd egyéb belsd szabalyzatok hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara,
tanuldjara. Az intézmény jogszeriiségének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantélasa, a
gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
métészalkai Méricz Zsigmond Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és a
Moéricz Zsigmond Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola Patyodi Dr.
Antall Jozsef Tagintézménye fenti szabalyozokban foglalt felhatalmazas alapjan a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatot 2025. 05. 09 -én elfogadta. Jelen szabalyzat a Nyiregyhazi
Egyhazmegye jovahagyasat kovetden érvényes.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa a matészalkai Moricz
Zsigmond Gorogkatolikus Két Tanitisi Nyelvii Altalanos Iskola és a Méricz Zsigmond
Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Patyodi Dr. Antall Jozsef
Tagintézményének miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az igazgato,
illetéleg illetékes helyettesei - munkaltatdi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

a.) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,
b.) a szilét, vagy mas nem az intézményben dolgozdét, illetve gyermeket, tanuld

személyt az iskola dolgozojanak t4jékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatd, (helyetteseit, megbizott felelds
személyt) kell értesiteni, aki felszodlitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo
2023. évi LII torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

e 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

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

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

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

e 2013.¢évi V. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

. 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol,

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkodésiik
feltételeirol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

. EGYHAZI jogszabaly nélatok

1999. évi XLII. tv.: A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l modositd 2012. évi XXVI. térvény



1992. évi LXIII. tv.. A személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl torvényt a 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol térvény modositja

Katolikus etikai kodex

2. Altalanos rendelkezések
2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatdhelyettesi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. 05. 09-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a fenntartd jovahagyta.
Hatalybalépés idopontja: A fenntartd jovahagydst kovetden, hatarozatlan idére szol,
visszavonasig érvényes.

2.2 Az SZMSZ. hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed

- az intézmény minden alkalmazottjara, és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra,

- az intézményben miikodo kozosségekre, a gyermekek-tanulok kozosségére,

- a gyermekek—tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire.

A szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjdnak, az intézmény
tanuloinak, valamint azoknak, akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézményi miikddés teriiletére, a nevelés-oktatas
idejében zajlé programokra, tovabba az intézmény képviselete szerinti kiils6 kapcsolati
alkalmakra.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, és az altala megbizott helyettesitd hozhat
intézkedést,

- a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

- a sziilét vagy mads, nem az intézményben dolgozd személyt, az igazgatonak vagy
helyettesitdjének tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, ha ez
nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyésara.

2.3 Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

Az SZMSZ feliilvizsgalatara 6tévente keriil sor. Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:
- ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik,
- ha azt jogszabaly eldirja,



- ha azt a fenntart6, vagy az intézmény részérdl kezdeményezi.

Az SZMSZ-t az igazgatd elbterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el — a sziildi1 szervezet
(SZMK) és a didkonkorményzat (DOK) véleményezési joganak gyakorladsa mellett.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

A koznevelési intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden.

Magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos muikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével az aldbbi modon hatdrozhatok
meg a szervezeti egységei:

Székhely intézmény: alsé tagozat, felsd tagozat, emelt szintl és két tanitasi nyelvii képzés

A tagintézmény: dvoda, also, fels6 tagozat.

A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egytlittmiikodés, kapcsolattartas:
A szervezeti egységek egylittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.
Az egységégek koordinalt miikodését
- az igazgat6 irdnyito tevékenysége, valamint
- a k6z€pszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.
A szakmai egylittmiikodést a vezetést segitdé munka, a vezetdi, valamint az egyéb neveldi

értekezletek is segitik.

A koznevelési intézmény élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
- 1gazgato, lelki igazgato,
- 1igazgatohelyettes I. - igazgatohelyettes II, tagintézmény-igazgatd

3.1 Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény oOsszehangolt, szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési- oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Nkt. 69. § (1) A koznevelési
intézmény vezetdje

a) felel az intézmény  szakszerll és torvényes miikodéséért,
gazdalkodasaért,

b)  gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

c)  dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
nem szabalyoz



d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) elkésziti az intézmény  pedagodgiai programjat,
f)  képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a)  apedagdgiai munkaért,
b)  anevelGtestiilet vezetéséért,
c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,
d) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
e) a nemzeti és iskolai és az egyhazi ilinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeseert,
f)  agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
g) aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) azSZMK-val, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel — és
a didkdonkorményzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egylittmiikddésért,
1)  atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
j)  agyermekek, tanuldk rendszeres  egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséért,
k) apedagégus etika normainak  betartdsdért és betartatasaért.
(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.
1)  Kialakitja az iskola felvételi rendszerét, dont a tanulok felvétele ligyében:
Megszervezi és gondozza a beiskolazast.
Gondot fordit a végzds tanulok tovabbtanuldsanak eldkészitésére.
Ajanlas a felvételi szempontokhoz: iskolaérettség, egyhazkozséghez tartozas, lelkészi
ajanlas, testvér, lakohely
Vitas kérdésekben a Munka torvénykonyve, a Pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi
LII. tv. és a Katolikus Iskolak Féhatosaga eldirdsai a mérvadok.

Feladata az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, igazgatohelyettesekre, atruhdzhatja.

3.1.1 A kiadmanyozas és képviselet szabdlyai

1. Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa, az intézmény munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket ¢és
egyéb leveleket;



Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd dontéseket;

Az intézmény gazdasagi feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontéseket;

A koOzbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket az intézmény
vezetdje, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, gazdasagi iligyekben a gazdasagi
iigyintézo irhat ala.

2. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat
hidnyéban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre
az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo
rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal,

- az intézmény ¢€s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

- munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

- az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok és birosag elott,

- az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkako6zosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkorményzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

- mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan). Az anyagi
kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik. Ha jogszabaly tugy
rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy
nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1év6 alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

3.2 Az intézmény vezetosége
Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.



Az intézmény vezetéségének tagjai: igazgatd, lelki igazgatd, igazgatOhelyettesek,
tagintézmény-igazgatd, gazdasagi ligyintéz0, szakmai munkakozosségek — vezetoi,
gyermekvédelmi megbizott.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkorményzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a diakdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgato aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Banki iigyletek lebonyolitdsa az igazgat6 alairdsaval torténik.

3.3 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatéhelyettesek jogosultak a vezetdi feladatok ellatasara. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirds(uk)ban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet/neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az intézményegység-vezetdk felhatalmazasat.

A tagintézményben a tagintézmény-igazgatd tavollétében a munkakdzosség-vezetdk jogosultak
a vezetOi feladatok ellatasara.

3.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

- az 1igazgato-helyettes szadmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

- az igazgatd-helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a tagintézmény-igazgatd atadhato feladatok azonosak az igazgatd — helyettesek szamara
atadott feladatokkal,

- a gazdasagi ligyintézd szdmara — a szobeli egyeztetést, a megallapodas-tervezet
ellenjegyzését kovetden, a terembérleti €s mar bérleti szerzédések eldkészitését.

3.5 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- lelki igazgato

- igazgatohelyettes I, igazgatohelyettes 11, tagintézmény-igazgato

10



- gazdasagi ligyintézo
iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az elsé szamu vezetd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgaté - helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntartd
jovahagyasaval az igazgat6 bizza meg. Igazgato-helyettes megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgato-helyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az igazgatdval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

Jogaik ¢és kotelezettségeik kiillondsen:

- Részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében ¢€s elkészitik az orarendet.

- Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesitik.

- Szervezik és lebonyolitjak a javito, osztalyozo, év végi és zar6 vizsgakat.

- Lebonyolitjak a kézépiskolakba valo jelentkezéseket.

- A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérol.

- Szervezik és ellendrzik a tanéran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés €s tigyeletek rendjét.

- Az igazgatoval egyiitt ellendrzik az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését.

- Ellenérzik a munkakozosségek és a didkonkormanyzat éltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését.

- Ellendrzési jogkoriik kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesiilésére,
a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerli hasznalatara, a balesetvédelmi és
tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkara.

- Figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

- Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza Oket.

3.6 A helyettesités rendje az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 188. § (1) bekezdésében foglaltak szerint az aladbbiakban
hatarozzuk meg az igazgato, igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa
esetén hatalyba 1épd helyettesités rend;jét.

- Az igazgato tavollétében az altaldnos igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatd
latjak el a vezetdi feladatokat.

- Az igazgatd-helyettesek €s a tagintézmény-igazgatd akadélyoztatdsa esetében a
megbizott munkakdzosség-vezetd latja el a vezetdi feladatokat.

Hataskoriik az azonnali intézkedéseket igényld ligyek elintézésére iranyul. Egyéb iligyekben
kotelesek atvenni, vagy atadni az informacidt, és a vezetdtars visszaérkezésekor neki kell
beszamolniuk a kezelt tigyekrol.
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A tagintézmény- igazgatdjanak tavolléte esetén intézkedési jogkorrel rendelkeznek az alabbi
személyek: akit az igazgatd megbiz a feladattal.

A helyettesitd személyek felelnek az intézmény biztonsdgos mukodéséért, felelosségiik és
intézkedési jogkorik a miikodéssel, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Ha az intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje, vagy a vezetd a feladatokat
akadalyoztatasa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasa az altalanos igazgatohelyettes
kotelezettségei kozé és felelosségi korébe tartozik.

3.7 A lelki igazgato

Kinevezése (diszponalasa) a Nyiregyhdzi Egyhdazmegye piispokének jogkore. Felelds az
intézmény hasznaldinak (gyermekek, sziilok, pedagdgus és nem pedagogus alkalmazottak) lelki
fejlodéséért. Iranyitja az intézményben a hitre nevelést, a hit- és erkdlcstan/etika oktatést.
Koordindlja az intézmény életében jelen 1évd (gorogkatolikus és mas felekezethez tartozo)
hittanarok-hitoktatok munkajat. Iranyitja a lelki programokat szervezd munkacsoportot. Az
intézményvezetés teljes jogu tagja.

A Nyiregyhazi Egyhdzmegye 4altal fenntartott nevelési-oktatdsi intézményekben fungéld
lelkészek munkakozosségének - Megyésplispok altal megbizott, Oktatasi referenssel
egylittmiik6dé — szakmai és lelki iranyitoja.

Intézményi belfoldi és kiilfoldi zarandoklatok megbizott szervezdje.

A lelki igazgatd munkajat munkakori leirds alapjan végzi. Munkaltatéja a Nyiregyhazi
Egyhazmegye piispoke.

3.8 A gazdasagi ligyintéz6

Szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakdre €s
munkakori leirdasa szerinti feladatokra. A feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés végrehajtasdra, a szadmlarendben foglaltak teljesitésére, a dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, a szerzddésekben foglaltak teljesitésének
ellendrzésére.

Jogallésa:

Az intézmény vezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Beszdmolasi ¢€s tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. Az igazgato
mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodésa teriiletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak €és a szamviteli rendnek a Szamviteli torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelossége:

- Felel6s az intézmény Szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikségszerinti modositasaért, betartdsaért.

- Felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.

- Felel6s az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért.

- Feleldos a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.
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- Felel6s a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

- Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az
intézmény vezetdjének.

- A koltségvetést érintd évkozi térvény- €és rendeletmodosulasrél azonnal tajékoztatja az
intézmény vezetdjét.

- Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara.

- Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének iddben torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TBJ és SZJA el6irasokra.

- Elvégzi a tappénz, TGYS, GYAP, GYED, GYES folyositasaval kapcsolatos
ligyintézéseket.

- Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.

- A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a f6konyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol.

- A koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza, és jovahagyasra eld-
terjeszti az iskola igazgatojanak.

- Elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat €s azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja.

- Elkésziti a Szamviteli- és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol.

- Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasainak betartasat.

- Gondoskodik arr6l, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo
ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/.

- Gondoskodik a gazdasadgi egység valamennyi dolgozdjardl, {igyeirdl vezetett
nyilvantartasok naprakész vezettetésérol.

- Elkésziti, és jovahagydasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves

koltségvetési beszamolojat, €s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és
elfogadtatasarol.

A gazdasagi iligyintézo konyveloi tevékenységével kapcsolatos feladatai:
Feladatat a munkakori leirasban rogzitettek szerint, valamint az érvényben 1évd jogszabalyok,
¢s utasitasok eldirdsainak figyelembevételével végzi. Utasitast csak kozvetlen feletteseitol
koteles elfogadni.

Feladatai az intézmény konyvel6i munkakorét illetéen:

- Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartdsa az egyhdzmegyei gazdasagi vezetdvel
egyeztetve.

- Az év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teendoket — az 1) szamlatiikor elkészitése, a
zar6 fokonyv atforgatdsa, a tiikkornaplok megnyitasa, a lekérdezé program aktualizalasa, az (j
trlapok rogzitése.

- A fokonyvi szamldkat és a naplokat havonta zarja. A fokonyvi szamlak forgalmat
egyezteti a naploforgalommal.

- Igény szerint pénzforgalmi jelentést készit.
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- Kimeno és beérkez6d szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- A targyhot koveto 20-aig kontirozza és lekdnyveli az intézmény szamlait, bizonylatait, €s
a feladasokat (bér, az atvezetéseket, energia, biztositas, jarulékok, stb.)

- Konyvelési feladatait a MABE-SZOFT program felhasznalasaval végzi.

- Adodbevallasok eldkészitése.

- Adobetizetések, adoeldlegek, add visszaigénylések meghatarozasa.

- Folyo6szamla egyeztetések az CIB, NAV; Aktivalasok lebonyolitasa.

- AFA bevallas készitése negyedévenként (illetve évenként). Vezeti az altalanos forgalmi
add szamlajahoz kapcsolodd analitikus nyilvantartast. Elvégzi az afa kiszamitasat és azt
negyed-évenként lezarja.

- A fenntarto felé a kért adatszolgaltatast idében és targyszeriien megteszi.

- Adatokat szolgaltat az egyhdzmegye gazdasagi vezetdjének, valamint segit a
koltségvetési €s zarlati munkak elkészitésében, egyeztetésében.

- Zarlati munkak elvégzése. Evvégén konyvelés zarasa, beszamold készitése. Elkésziti az
intézményi mérleget, felel annak valds tartalmaért (az analitikus nyilvantartassal folyamatosan
egyeztet), torekszik arra, hogy a zarlati kimutatasok hataridére elkésziiljenek. Mérleg-elemzés,
koltségelemzés.

- Vagyon ¢s eredmény-kimutatés elkészitése.

Feleldsseége:

- A kiilonb6z0 adatszolgaltatdsok hataridejének betartasa, és azok tartalménak pontossaga,
valodisaga.

- A szamviteli fegyelem betartasa, a gazdalkodast érintd jogszabalyok pontos ismerete,
nyomon kovetése.

- A munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasa a feladatok elvégzése, hatariddinek
betartasa, betartatasa.

- A munkafeladatok szakszerii elvégzése, elvégeztetése.

Felel:

- Az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért

- A szakteriiletére vonatkozo torvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok

dolgozokkal torténd megismertetéséért, ezek betartasaért €s végrehajtasaért.

- Felel munk4janak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok szinvonalas

¢és hatékony elvégzéséért.

- Az intézmény mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egyiittmiikddés biztositasaért. -

Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A tudomadsara jutott informacid/ titok megdrzéséért és megdlriztetéséért, biztonsagi

intézkedések betartasaeért.

- Az intézmény  vagyona megorzésében és gyarapitasaban vald
hatékony kozremiikodéseért.

- A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

Vagyonnyilvantartas, analitikus konyvelés feladatat illetéen

- Vezeti a vagyon - nyilvantartést és félévenként egyezteti a fokonyvi konyveléssel

- Ellatja a leltarozasi titemterv alapjan a leltdrozasi feladatokat. A leltarozési bizottsag
tagja. Selejtezésnél az adminisztracids feladatokat, konyveléseket ellatja.

- Selejtezések (kdnyvelés, targyi eszkoz kivezetés).
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- Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését, kimunkalja a leltar-hianyt,
illetve a tobbletet.

- Ertékcsokkenés szamitasa.

Altaldnos szabalyok:

- Munkaideje alatt koteles az iskola teriiletén tartozkodni, munkaidejét munkéval tolteni és
naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A munkakezdés és
munkabefejezés idopontjat a jelenléti ivben alairasaval koteles jelolni.

- Koteles ismerni ¢és betartani a munkakorére vonatkozo tlzrendészeti, munkavédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

Minden fentiekben nem jeldlt egyéb munkakoréhez tartozo feladatokkal kozvetlen felettesei
megbizhatjak.

Javaslattételi joga van:

- Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito
intézkedések megfogalmazésara, az igazgatd részére torténd tovabbitasara.

- A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolata:

- az igazgatdval

- igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-igazgatoval

- az adohatosaggal (NAV)

- Kormanyhivatallal

- Munkaiigyi Kozponttal

- a Nyiregyhazi Egyhdzmegye Gazdasagi Hivatalaval

Kotelessége a munkavégzeésére vonatkozo jogszabalyok és eldirasok az iranyado jogszabalyok
naprakész ismerete:

- Szamviteli torvény és szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok.

- Addjogszabalyok.

- Pénziigyi jogszabalyok.

- Az Intézmény Szervezeti és miikodési szabdlyzata. - Munkateriiletére vonatkozo
munkakori leirdsok - Bels6 szabalyzatok és eldirasok.

- A dolgozok egészségiigyi konyvének nyilvantartasat ellendrizze, és lejaratkor a dolgozot
orvosi vizsgalatra kiildje.

- Gondoskodjon az eszk6zok, felszerelési targyak allaganak megovasardl, a selejtezésre
elokészitett targyak, eszk6zok, felszerelések megdrzésérdl, mig a selejtezést végre nem hajtjak.
- Kisérje figyelemmel a dolgozok munkaidejének ésszerli kihasznalasat, a rajuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszerti felhasznalasat. Szabalytalansadg esetén
jelentést tesz az igazgatonak.

- A tlizrendészeti, baleset- ¢s munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket, eldirt
szabalyokat, utasitdsokat koteles betartani, esetleges probléma vagy hiba felmeriilése esetén
azonnal jelentést kell tennie az igazgatonak, illetve a munkavédelmi felelésnek. Uzemelés
kézben meghibasodott gépek, gaz, villany és vizvezeték hasznalata kovetkeztében létrejott
hibak bejelentése és a hibak elharitasa feldl azonnal intézkedjen, illetve gondoskodjon.

Munkatarsai: gazdasagi Ulgyintéz0, konyveld, technikai alkalmazottak (a karbantarto,
hivatalsegédek, gondnok), akik feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el.
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3.9 Az iskolatitkar munkakori feladatai

Az iskolatitkar az iskola iigyviteli felelése, adminisztracios- és ligyintézoi feladatok felelds
végrehajtoja. Munkajat

Fé feladatai:

- anapi posta atvétele, és az igazgatonak felbontas és szortirozas nélkiili azonnal atadasa, egyéb
postazasi feladatok

- irattdrazas, az irattdri dokumentumok kezelése, rendezése, ligyiratok iktatasa

- egy¢éb irodai teendok

- a tanévnyito, tanévzard linnepségek és az intézményi egyhazi tinnepek alkalmaval kotelezéen
részt vesz az intézmény altal szervezett templomi szertartdsokon

Részletes feladatai

Iktatas:

- A beérkez6 ¢és elkiildendd iratok kezelése, iktatasa, igazgatd lattamozasa €s utasitdsa szerint.
- Az igazgat6 altal kiadott egyéb tigyiratok rendezése, iktatasa és ligyintézése.

- Evenként az iigyiratok rendezése, iktatisa, az iktatokonyv nyitdsa, lezarasa, irattar
elrendezése.

- Gondoskodik arrdl, hogy az iktatas az eldirt Iratkezelési szabalyzat szerint torténjen.

Feladatkorébe tartozik:

- Fogadja az intézménybe érkez0 telefonhivasokat.

- Onalléan ad ki iskolalatogatasi igazoldst.

- A didkigazolvany igénylésével kapcsolatos tajékoztatast elvégzi.

- Gondoskodik az iskolaba érkezd és tavozo tanulok és pedagogusok KIR-nyilvantartasarol,
folyamatosan ellendrzi és modositja a tanuldk €és pedagdgusok adatait az interneten keresztiil.
- Az intézmény életével, neveld-oktatd munkéval kapcsolatos ugynevezett ,,hazi” anyagok,
kimutatasok, tdblazatok elkészitésében részt vesz, sokszorositasardl gondoskodik.

- Kozremiikodik a tanév soran felmertiild statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésében.

Egyéb, az igazgato altal meghatarozott feladatok:

- Hivatalos értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyveinek gépelése.

- Ev végi vizsgak teenddinek intézése az igazgaté utasitasainak megfelelden.

- Telefoniizenetek vétele, atadasa.

- Lemadsolja az elkészitett tantargyfelosztast, az drarendet, iktatja azokat és irattarba helyezi.

- Az évi intézményi statisztikai jelentés elkészitésében kozremiikodik.

kozremukodik a baleseti jegyzOkonyvek elkészitésében.

- Elvégzi az el6re nem lathato feladatokat az igazgato utasitdsanak megfelelden.

- Munkaja soran a neveldkkel, a konyha vezetdjével szoros kapcsolatot tart.

- A menzai ¢s napkdzi-otthonos tanulok elldtdsdhoz hasonloan intézi a menzas tanulok iigyeit.
- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, ha a tanuloknal kimagasloan nagy vagy tartds hatralék
jelentkezik.

Az iskolatitkar bizalmi feladatkort 1at el, munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol és az
iskola bels¢ életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli. A hivatali titok megsértése
munkaltatoi felel0sségre vonast von maga utan.
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3.10 Az intézmény alkalmazottai

A) A pedagogiai munkat kozvetleniil végzok
- hitoktatok

- szaktanarok

- tanitok

- konyvtaros tanar

B) A pedagogiai munkat kdzvetleniil segiték
- iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo

- pedagbgiai asszisztens

- rendszergazda

- ifjasagvédelmi felelds

C) Kisegito alkalmazottak
- karbantarto

- portas

- udvari munkas

- takaritok

3.11 Az intézmény szervezeti felépitésének szervezeti abraja

Az intézmény valamennyi dolgozdja az SZMSZ mellékleteként szereplé munkakori leirdsok
alapjan végzi munkajat.
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4. Az intézmény jogi helyzete és gazdalkodasanak jellemzai

Az intézmény cégszerl aldirasa az igazgato aldiradsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Pénziigyi, gazdalkodasi kotelezettség-vallaldst tartalmazd dokumentumot a banki alairdsi
cimpéldanyon szerepld korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Pénziigyi, gazdalkodasi kotelezettség
- vallalast tartalmazo dokumentumok aldirdsidra az igazgatd és akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettes jogosult. A taniligyi dokumentumok hitelesitésére az intézményi korbélyegzo
hasznélhato6.

4.1 Az alairasi jogkor gyakorlasa

A taniigyi dokumentumok aldirdsara az igazgatd jogosult, de ezt a jogkorét igazgatdi
hatarozatban az igazgatohelyettesekre atruhdzhatja. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a
kovetkez6 dolgozok jogosultak:

- az igazgat6 €s igazgatohelyettesek minden tligyben;

- a gazdasagi ligyintézo,

- az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben;

- az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beiraskor.

- Az iskola nevében aldirdsra az iskola igazgatdja jogosult. Tartos tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat az
igazgatohelyettes irja ala.

- Alairasa mellett korbélyegzot hasznal.

A bélyegzdk feliratat és lenyomatat, valamint a bélyegzdk hasznalatara jogosultak korét
szabalyzat rogziti.

4.2 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté Nyiregyhazi Egyhazmegye altal megallapitott koltségvetés
alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre
vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének vezetdi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a
sz€khelyén latja el, a fenntartdé altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill 06nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a hasznalatba vevot
megilleto jogokat a Nyiregyhazi Egyhazmegye, mint fenntarto gyakorolja.

Matészalka Varos és Patyod kozség Onkormanyzata a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltdr szerint
hasznalatra az intézmény rendelkezésére bocsajtja. Az intézmény altal véasarolt targyi eszkdzok
és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
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4.3 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait az igazgaté latja el az
iskolatitkar és a gazdasagi tigyintéz6 kozremiikodésével. Az intézmény 6nalloan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok,
dologi kiadasok, felhalmozasi, feljitasi kiaddsok — vonatkoztatisaban. Az intézmény
vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasdban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi ligyintézé érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara jogosult. Az intézmény
vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi
igyintézd jogosult. Az intézmény vezetdje utalvanyozasi joggal felruhdzhatja az
igazgatohelyetteseit. Ellenjegyzési jogaval ¢élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az igazgaté a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

A gazdasagi szervezet megnevezése
A kozoktatasi intézmény neve: Moricz Zsigmond Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola
A kozoktatasi intézmény székhelye:4700 Matészalka Moricz Zsigmond u. 96-98.
Telefonszam:  44/500-074
A kozoktatési intézmény jelzészamai:
Adoészama: 18908563-2-15
KSH szam: 18908563-8520-552-15
OM azonositod: 033393
TEAOR: 8520
Tagozatok: altalanos tantervii oktatds, két tanitasi nyelvii oktatds, emelt szintli angol
nyelvoktatas
Miikodési engedély szama: SZ/152/03769-18/2022

4.4 Az intézményi vagyonkezelés rendje

Az intézmény feladatellatdsahoz rendelt vagyontargyak — a székhelyintézmény tekintetében a
Nyiregyhdzi Egyhdazmegye ill. az intézmény tulajdonat képezik. A tagintézmény tekintetében
az intézmény ill. Patyod kozség Onkorméanyzata 4766 Patyod, Kossuth Lajos u. 48. tulajdonat
képezik, melyek téritésmentes haszndlatba adasra keriiltek.

A feladatellatast a hasznélatba kapott ingatlan, ingd és egyéb vagyon szolgalja. Ennek értékét
a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a tulajdonos
mindenkori éves leltara tartalmazza.

4.5 Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eloirasok
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntartd

altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszkdzrol.
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A koltségvetés elokészitésének, egyeztetésének, elfogadasanak eljarasi rendjére, a beszamolasi
kotelezettségre a gazdasagi szervezet iigyrendje, a belsd gazdalkodasi szabalyzatok
tartalmaznak rendelkezéseket.

A tervezés alatamasztdsahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok korét az intézmény az
eléirtaknak megfelelden vezeti.

Az igazgatd és a gazdasagi ligyintézé az elemi koltségvetésnek megfeleld részletezésii
koltségvetési javaslatot - a kikdzolt tervezési szempontok alapjan, elkiilonitetten tartalmazva a
mukodési, fenntartdsi eldiranyzatokat, a kiemelt és rendkiviili céllal felhasznalando
eldiranyzatokat — jovahagyasra az oktatasi referens elé terjesztik.

4.6 Kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodasi ¢és ellendrzési jogkorok gyakorldsa sordn a pénztdri és bankszamla
pénzmozgasok bizonylatain, ill. az utalvanyrendeleteken az arra jogosultak, ill.
felhatalmazottak latjak el a kotelezettségvallalast, annak ellenjegyzését, az érvényesitést és
utalvanyozast, annak ellenjegyzését.

A készpénz- és bankforgalmat a pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak megfeleléen bonyolitjak.
A hazipénztar pénzkészlet 0sszege (pénztarkeret), az eldlegekkel, az utdlagos elszamolasra
kiadott 0sszegekkel kapcsolatos engedélyezési, eljarasi rend a torvényi valtozdsokhoz igazodva
pénzkezelési szabalyzatban folyamatosan szabalyozott.

A szamviteli alapelvek, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilése
A konyvviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi eseményekrdl szamviteli bizonylatokat
allitanak ki, amelyek megfelelnek az eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek.

A fokonyvi és analitikus nyilvantartasok osszhangja, a beszamold valodisaganak
megfeleld szamviteli, nyilvantartasi rendszerrel torténo alatamasztasa

Eldirtuk az analitikus nyilvantartasok vezetésének kotelezettségét és rogzitettiik annak formajat
és modjat. A fokonyvi szdmlakhoz az eldirt tartalma és form4ju analitikus nyilvantartasokat
vezetjiik, azok fokonyvi konyveléssel valdo egyeztetését folyamatosan elvégezziik. A
koltségvetési pénzforgalmat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a szamviteli
nyilvantartdsba az eldirtaknak megfelelé idoben - a hdzipénztdrban a pénzmozgissal egy
idében, a bankszamlak esetében a bankkivonatok megérkezésekor - rogzitjiik, a bevezetés
tényét dokumentaljuk. Az analitikus nyilvantartdsokban biztositott a logikailag zart rendszer.

A beszamold, a beszamolo feliilvizsgalata, zarszamadas, teljesités
Az intézmény gazdalkodasardl a szamviteli folyamat részeként elkészitett elkiilonitett elemi

szintll beszamolot a targyévet kovetd évben a fenntartd altal meghatarozott idopontig benyujtja
a fenntart6 felé.

5. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény miikddési rendjének szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezettség alapjan az alabbiak szerint hatarozzuk meg.
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5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok és nyilvanossaga

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapitd okirat

- a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

- a Pedagdgiai program helyi tantervvel

- a Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az Alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.oktatas.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardol —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szaméra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozésakor atadjuk.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje, stb.)

Az Alapito okirat

Az Alapité okirat tartalmazza a tobbcéli kdznevelési intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
Alapit6 okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot. Tovabba
a20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 6.§-a szabalyozza.

Az iskola Pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény Pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthat és szabadon valaszthatd tanérai foglalkozasokat
€s azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba

- A jogszabaly keretei kozott — a tanulod teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
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- A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

- A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- A kozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

- A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a Pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A Pedagodgiai programot az igazgaté késziti el a nevelétestiilettel, a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola Pedagodgiai programja megtekinthetd az
igazgatohelyettesi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok - a
Koznevelési torvény 27. § (3) bekezdése - figyelembe vételével, az intézmény Pedagdgiai
programjanak alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté nevelotestiilettel késziti el, a neveldtestiilet
véleményezi, elfogadéasara a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

Program tipusa:

Unnepélyes tanévnyito

Erdei iskola Sonkadon

Magyar Didksport Napja

Mandala Dalszinhaz

Elsos avato, felsos avatod
Konyvtarlatogatas

Egészségnap, 6szbucsuztatd

Lelki rahangolodas az Adventi iddszakra
Adventi késziil6dés

Els6 osztalyosok latogatdsa az 6vodaban
Szent Miklos nap

Megemlékezés Dr. Antall Jozsef haldlanak évforduldjarol
Karéacsonyi miisor, szeretetnap
Iskolaszentelés

Farsang

,»Pénz-hét” program

Antall -hét rendezvényei az anyaiskolaval kozosen
Husvéti késziilodeés

A koltészet napja

Fenntarthatdsagi témahét
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Piink6sdi késziilodés

Gyereknap

Ballagasi linnepség

Erzsébet napkdzis tabor igény szerint
Tanévzar6 linnepség

5.2 A gyermekek, a tanulok, alkalmazottak, vezeték intézményben tartézkodasanak
rendje

Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idében reggel 7:00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 20:00 o6rdig. Az intézmény az Oszi, téli és tavaszi tanitdsi
sziinetekben altalaban nem tart nyitva, julius 1-augusztus 15. k6zott az elvégzendo feladatoktol
fligg a nyitva tartas.

Rendszeres nyitva tartas €s ligyfélfogadas ebben az idészakban: szerda 8:00 — 12:00

Az iskolavezetés tligyeleti napja: szerda 8:00 — 12:00 6ra

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

A koznevelési intézménnyel alkalmazott és tanuldéi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:
igény szerint — dijfizetés ellenében — szerzédést kot az intézmény, melyben rogzitik a
feltételeket (idopont, bérleti dij, stb.).

A tanul6 tanitisi id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy az igazgatOhelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok hatdrozzak meg (Hazirend).

Vezetok benntartdozkodasa:

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig 7:00 ora és délutan 18:00 ora kozott az iskola igazgatdjanak,
vagy helyettesének az iskoldban, tagintézmény-igazgatojanak, illetve megbizottjanak, az
6vodaban kell tartozkodnia.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagogusok munkarendjét az SZMSZ 5.10.8 pontja szabdlyozza részletesen.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar: hétfé-péntek 7:30 — 16:00
dajka (valtott munkarendben): hétfé-péntek 6:30 — 14:50 vagy 8:30 -16:50
A technikai alkalmazottak valtott miiszakban dolgoznak a munkakdri leirdsuk szerint.

5.3 Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabaly - a Hazirend - tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint
a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartasa a tanulok
szdmara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a
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beosztott tanulok iligyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az intézményegység-vezetok
feladata.

A Hézirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyekkel, illetve szervezetekkel valo egyeztetéssel.

5.4 Jogi személyiséggel rendelkezo vallasi kozosség tanitasaval osszefiiggo viselkedési és
megjelenési szabalyok, kotelességek, jogok és hitéleti tevékenységek:

Az iskola tananyagaban a hittan mint tantargy szerepel, a megallapitott pedagdguslétszamon
feliil alkalmazott hitoktatonak, hittantanarnak egyhazi felsdoktatasi intézményben vagy a
vallasi egyesiilet altal fenntartott felsGoktatasi intézményben szerzett hitoktatoi, hittantanari
vagy a hitélettel kapcsolatos fels6foku képesitéssel vagy pedagdgus szakképzettséggel €s az
egyhazi jogi személy altal kibocsatott hitoktatoi képesitéssel, tovabba az egyhdz belsd szabalya
alapjan illetékes egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet altali megbizassal kell
rendelkeznie.

Elvart viselkedési szabalyok, eléirasok

Az egyhéz tanitasaval 0sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok

A tanulok, illetve a dolgozok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kzos imakon,
szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt. Az intézmény szellemiségébdl addddan a
tanulok, dolgozok viselkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény
értékrendjét kell tliikroznie. Fentiek elmulasztdsa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi
eljaras indithato.

Alland6 hitéleti programok

Hétfo reggelenként 7:45kor k6zos iman, lelki ahitaton vesziink részt az iskola aulajaban.

» Havonta legalabb 2 alkalommal az iskola tanul6i és dolgozdi vasarnapi misén/istentiszteleten
vesznek részt a felekezetiiknek megfelel6 templomban. A tanulok megjelenését az osztalyfonok
ellendrzik.

Az iskola vallasos programjai, egyhazi iinnepei

A keresztény pedagogia alapkove: ,,a kozosség nevel kozosséget” elv. A keresztény
személyiség kialakitdsa a hiteles keresztény példaadés soran valosul meg. Minden lehetséges
alkalommal fel kell hivni a tanulok figyelmét arra, hogy 0k szeretve vannak Isten altal, és 6k is
képesek mas embert szeretni, megdrvendeztetni. A vallasi nevelés nem egyenld a hitoktatassal,
amely a vallasi ismeretek tényszerii elsajatitasa. A vallasi nevelés az iskola egészében valdsul
meg. Célunk, hogy az iskola arculatat, programjait, tanaraink és didkjaink gondolkoddsmodjat,
beszédstilusat a keresztény értékek inspiraljak.

Eszkozeink és lehetdségeink:

- hittanorak 3 felekezet szerint (gérogkatolikus, romai katolikus, reformatus)
- tanitas elotti és utani imak

- nagybojti és adventi lelki felkésziilés, kozos gyertyagyujtasok

- tanuldi és tanari rekollekciok

- nyari hittanos- és cserkésztaborok

- mariapocsi gyermekbucsu

- pedagogus bucst

- patronal6 egyhazkozségekkel vald kapcsolattartas
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- sziloi értekezletek, sziiloi rekollekcidk
- egyhazi konyvek folyamatos beszerzése az iskola konyvtaraba
- katolikus jsagok, folyoiratok megrendelése

Egyhazi iinnepeink jelentds szerepet jatszanak kereszténységlink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsdban. Megtanitanak az linnep szerepére, az iinneplés modjaira,
megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, stabilitast adnak, szokasrendet ¢&s
hagyomdnyt alakitanak ki. Mivel a Gorogkatolikus Egyhdz fenntartdsdban miikodik
intézménylink, fontosnak tartjuk, hogy az itt tanuld gyerekek sajat felekezetiik szokasain és
hagyomdnyain tal mindannyian megismerkedjenek a gordgkatolikus szokasokkal ¢és
hagyomanyokkal is. E munkat lelki igazgatonk koordinalja.

Egyhazi iinnepek a tanév soran

szeptember 8. Istensziilo sziiletése

szeptember 14. A Szent Kereszt felmagasztalasa

oktober 1. Méria oltalma

november 1. Halottak napja

november 8. Szent Mihdly féangyal és az 6sszes mennyei erék
november 21. Istensziilo templomba vezetése

december 6. Szent Miklos piispdk linnepe

december 9. Szent Anna foganasa

december 25. Kardcsony Jézus sziiletése

december 26. Maria Istenanyasaga

december 27. Szent Istvan diakénus

januar 1. Jézus névadasa, Nagy Szent Bazil

janudr 6. Vizkereszt, Jézus megkeresztelkedése

januar 30. Harom szent f6pap

februdr. 2. Jézus taldlkozasa Simeonnal

marcius 25. Orémhirvétel

marcius-aprilis Hasvét. Jézus Krisztus feltdmadasa

aprilis 23. Szent Gyorgy nagyvértanu

aprilis-majus Aldozécsiitortok. Az Ur Jézus mennybemenetele
majus-junius Piinkdsd. A Szentlélek eljovetele

5.5 A tanév helyi rendje

a./ A tanév altalaban szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart.

A tanév linnepélyes tanévnyitdé Szent Liturgidval kezdddik és halaaddé Szent Liturgidval,
valamint linnepélyes iskolai tanévzaroval ér véget. A tanév rendjét az 30/2023. (VIIL 22.) BM
rendelet allapitja meg. A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon szeptember 1-jén
kezdddik és junius 21-én ér véget.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben, figyelembe véve, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a
pedagoégusok ¢és a tanulok szamara egyenletes, képességeket ¢€s a ratermettséget
figyelembevevd terhelést adjon.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten az aldbbiakrol dont:
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- A nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl, az 0j tanév feladatairol.

- Az iskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmarol és idopontjarol.

- A tanitas nélkiilli munkanapok (miniszteri rendelet szabalyozza) iddpontjarol ¢€s
programjardl (iskolai didknap, pdalyaorientaciés nap, nevelési értekezletek, szakmai
tovabbképzések, egyéb fontos értekezletek, tanulmanyi kirandulas).

- A vizsgak rend;jérdl.

- A tanév oran kiviili foglalkozasair6l.

- Az éves munkaterv jovahagyasarol.

- A Hazirend modositasarol.

c./ Az intézményi szintl tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok, €s a tanulok jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz ill16 61t6zékben

d./ A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

rygr e 1

a./ Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik
pedagdgus vezetésével, a kijeldlt termekben. A tandran kiviili foglalkozésok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

b./ A tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora reggel 8:00 orakor kezdddik. A
szlinetek 5, 10, 15 és 30 percesek. A kotelezO tanitds orak az egész napos iskolai oktatas
értelmében a napkozi otthonos csoportokban déleldtt- délutan vannak, azokat a kerettanterv
alapjan a helyi tantervben meghatarozott 6raszdmnak megfeleléen kell megtartani. Rendkiviil
indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Tagintézményben:

A tanitasi 6rék idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8:00 orakor kezdddik. A sziinetek
¢és 5, 10, 15, 30 percesek.

Csengetési rend:

1. ora 8:00-8:45 10 perc
2. ora 8:55-9:40 10 perc
3. Ora 9:50-10:35 15 perc
4. ora 10:50-11:35 5 perc
5. ora 11:40-12:25 5 perc
6. ora 12:30-13:15 30 perc
7. ora 13:45-14:30 5 perc
8. ora 14:35-15:20 5 perc
9. ora 15:25-16:10

c./ A tanitasi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal engedélyezett idOpontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d./ A 3. 6ra utani sziinetet a tanulok az iddjarastol fliggden az udvaron toltik, vigydzva a sajat
és tarsaik testi épségére. Tagintézményben az o6rdk utdni sziinetet a tanuldk az iddjarastol
fliggden az udvaron toltik, vigyazva a sajat és tarsaik testi épségére.
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Az oOrakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik. Az
orakozi sziinet ideje nem roviditheto.

e./ A bemutatd orak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a
munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

rer e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal eldre engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19:00 oraig. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva,
munkanapokon 8:00 — 16:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgato6 ad engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portasnal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés iddpontja, a
keresett személy neve.

5.8 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a mindségiigyi vezetdvel az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli
milkddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢és pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg. A munkakori
leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

az 1gazgatd, a gazdasagi iligyintézd, a lelki igazgatd, a munkakdzOsség-vezetdk, az
osztalyfonokok, a pedagogusok.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsO ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduldo hibak mieldbbi
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feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrél a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagogiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi, illetve nevelési tervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
-a sziiléi kozosség, ¢és a tanuld kozosség (intézményi szek, didkonkormanyzat)
¢szrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa  a kiilonféle szintli vezetdiutasitasok,  rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.
A pedagégiai munka belsé ellendrzésére jogosultak: az intézmény igazgatd, az
igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatoja, kiilsé szakértd, munkakozosség vezetok, BECS-
csoport tagjai.

A pedagogiai munka belsoé ellen6rzésének formai:

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas latogatasa,
- iskolaérettségi teszt eredmények,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- pedagogus, vezetdi, intézményi onértékelés

Az igazgato a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.
Intézményi onértékelés

Az intézményi onértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (Vr.
145. § 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.

Az intézményi Onértékelés rendszerét a koznevelési intézményekben kdotelezd miikddtetni,
hiszen az Onértékelési tevékenység eredményeit a tanfeliigyelet is beépiti az értékelésbe. Az
értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok alkotjak.

Az onértékelés teriiletei: a pedagogusok onértékelése, az igazgatd onértékelése, az intézmény
onértékelése.

Az intézmény az Onértékelés sordn azt vizsgalja, hogyan valositotta meg pedagogiai
programjat, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre
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vonatkozé intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagdgus €s a vezetd on-
magara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevondsdval az intézményre vonatkozodan
meghatarozza a kiemelkedo és a fejlesztheto teriileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti €s egyéni tanuldsi, onfejlesztési
programokat inditson, hogy azutan az ujabb Onértékelés keretében vizsgalja a programok
megvaldsitasanak eredményességét.

Az igazgatd megalakitja az Onértékelést Tamogatdé Munkacsoportot. Az intézményi
onértékelés az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport altal elvégzendé adatgytijtésen alapul,
amely —a pedagbdgusok, az igazgatd és az intézmény Onértékelési folyamatdban egyarant-
alapjat képezi az onértékelési folyamatnak.

Az dnértékelési csoport tagjai az éves illetve 6t éves intézményi onértékelési terv elkészitésére,
a pedagogusok oOnértékelésére, valamint az intézmény oOnértékelésére vonatkozo elvaras
rendszer meghatarozasara kaptak megbizdst. A véglegesitett intézményi Onértékelésre
vonatkoz6 intézményi elvarasokat rogziteniiik kell az Oktatdsi Hivatal honlapjan. Az
onértékelési csoport folyamatos feladata, hogy a feliileten és a valdsagban is nyomon kdveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

A csoport feladata, a belsé ellenérzés:

- oralatogatasok,

- dokumentumellendrzés,

- interjuk,

- kérddives felmérések.

A csoport tagjai ezeket a feladatokat bels6 szabalyzat, munkamegosztas alapjan végzik.

Az onértékelés teriiletei

Az igazgaté onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

b) az intézmény szervezetének ¢s miikodésének stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

¢) az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

d) az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e) a vezetdi kompetenciak fejlesztése.

Az intézményi onértékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) pedagodgiai folyamatok,

b) személyiség- és kdzosségfejlesztés,

¢) az intézményben foly6 pedagdgiai munkaval 0sszefiiggd eredmények,

d) bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikécio,

e) az intézmény kiils6 kapcsolatai,

f) a pedagdgiai mitkodés feltételei,

g) az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatdsi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak valo
megfelelés.

Az értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok alkotjak.
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5.9 Az intézményi kozosségek, valamint a tagintézmény kapcsolattartasanak formai

Az intézményi kozosség iskolakozosség és ovodakozosség
Az intézményi ko6z0sség az 6voda, az altalanos iskola és tanuldinak, azok sziileinek valamint
az intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallaléi kozosség

Az intézmény nevelOtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- intézményvezetés

- szakmai munkako6zosségek

- szll61 munkakozosség,

- didkdnkormanyzat,

- osztalykozosségek.

Kapcsolattartas

Sziik intézményvezetés tagjai: heti 1 alkalommal

- igazgato, lelki vezetd,

- igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd

A bdvitett intézményvezetés tagjai: sziikség szerint

- igazgatd, lelki vezetd,

- igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato

- munkakdzosség-vezetok,

- egyéb tisztségvezetdok

Egyébként napi kapcsolatban, telefon, e-mail segitségével.

5.9.1 A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alapjan,
valamint az allamhéztartasrol szolod torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 131.)
Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) valod
kapcsolattartas rend;jét.

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

- Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal az igazgatod és a tagintézmény-igazgatd is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.

- Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti.

- Az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény/intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.
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- A tagintézmény/intézményegység vezetdi kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgaté felé.

- A bazis intézmény ¢&s a tagintézmény kozotti kapesolattartas legszorosabb formaja a kdlcsonds
munkamegosztas, pedagégusok attanitdsa. Ennek biztositdsara olyan munkarend kialakitasa
sziikséges, amely gordiilékennyé teszi az intézmények munkajat.

A kapcsolattartas specialis teriiletei

Tagintézményi szintii értekezletek, tilések.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktdl fliggéen
- tagintézményi nevelOtestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziiloi szervezet értekezletet, illetve
- tagintézményi 6vodai sziil6i szervezeti iilést tartanak.

A tagintézmény-igazgatd kotelesek az igazgatdot a meghivoval értesiteni a tagintézményi
szinten megtartand6 értekezletekrdl, iilésekrol.

A tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézményi szintii értekezletek, iilések

Az igazgatd minden dontést, tajékoztatast igényld tigyben koteles elézdleg mérlegelni, illetve
a tagintézmény-igazgatd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tdjékoztatds milyen
szinten torténjen meg eldszor.

A tagintézményi és intézményi munkatervek

A tagintézmény a nevelési év helyi rendjét meghatarozd 6vodai munkatervet eldszor sajat
tagintézménye vonatkozasaban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendd
egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak mas intézményegységektdl (pl. tagintézményi
hagyomanyok, csak a tagintézményt €rintd események stb.)

A tagintézményi munkatervek alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményekre vonatkoz¢ eldirasokat.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszé€lés, tdjékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- frasos tdjékoztatas,
- értekezlet, iilés,
- a tagintézmény ellendrzése stb.

5.10 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok €s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadméanyozas és a képviselet szabdlyait, a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendjét az alabbiakban hatarozzuk meg.

Az intézmény igazgatdjanak vezetdi tevékenységét igazgatOhelyettesek segitik, akik a
feladataikat a székhelyintézményben végzik.
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A tagintézmény operativ vezetési feladatainak ellatasaval az igazgat6 tagintézmény-igazgatot
biz meg. A tagintézmény-igazgato feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az intézményt annak igazgatoja képviseli, mas vezeto kizarolag akkor képviselheti hivatalosan
az intézményt, ha arra az intézmény vezetdje felhatalmazta, vagy ha az intézmény vezetdje
ebben tartésan akadalyoztatott.

Az intézmény altal kiadott iratokat az intézmény igazgatdja irja ald és latja el az iskola
korbélyegzdjével.

5.10.1 A vezetdk és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézményben miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- a sajat szervezeti ¢s mitkodési rendjének, munkaprogramjédnak meghatarozasa,

- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),

- a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SZMK valasztmanyanak jogai és kotelezettségei

- véleményezi az SZMK vezetdségen keresztiil az iskola pedagodgiai programjat,
héazirendjét, munkatervét, valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- képviseli sziiléi munkakozosségét a valasztmanyi, ill. tagozati megbeszéléseken és
tajékoztatja 6ket az ott elhangzottakrol,

- fenntart6éi dontés meghozatala el6tt a Nkt. altal biztositott ligyekben véleményezési
jogaval élhet.

Az SZMK munkdjat az iskola teveékenységével az SZMK patrondlod tanara koordinalja. A
patrondlé tanart az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra. A SZMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az intézményben az alabbi szervezetek mitkodnek:
- iskolai sziildi szervezet, kozosség.

A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli az igazgatot, valamint a sziiléi
szervezet vezetdjét.
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Az igazgatd felelossége, feladata

Az igazgat?6 felel a sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egytittmtkodésért.

Az igazgat6 feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

- tajékoztatja a sziiloi szervezetet arr6l, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a sziiloi
szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaladsa esetén meghivja a
sziildi szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

- a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az igazgaté szdmara rendelkezésre 4llo,
vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
- a sziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),

- a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszk6zok).

Az igazgatdo kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢€b jogaval.

A sziildi szervezet vezetéjének feladata

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovetkezok:
- szbbeli személyes megbeszélés, jogi tanicsadds, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, iilések,

- sziil6i1 szervezet képviseldjének meghivéasa a nevelOtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil61 szervezet iilésére,

- irdsbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloéi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

- azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

- a sziil6i szervezet nevére szolo levelek bontéas nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,
- a sziilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet miikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

Az osztalyok sziil6i kozOssége szdmara a sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
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tanuloink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni kivano
tanulok sziilei szobeli €s irasbeli tdjékoztatast kapnak intézményiink pedagodgiai programjarol,
nevelési és oktatasi célkitlizéseirdl, megismerik az iskola hazirendjének alapvetd rendszabalyait
az 6vodakban megtartott sziildi értekezleten. A leendd elsé évfolyamosok sziileit tajékoztatja
az iskola a tanév kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl, a beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziildi
értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.

Az iskola és az 6voda tanévenként harom sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet
az osztalyfonok és a sziil6i kozdsség elndke hivhat 6ssze a felmertiild problémak megoldasara.
Amennyiben a gondviselé fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

5.11. Az intézmény neveldétestiilete és a szakmai munkakozosségei

5.11.1 Az intézmény neveldtestiilete, feladatkorébe tartozo iigyek dtruhazdsa, tovibba a
feladatok ellatasdaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjadk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégus munkdja tdmogatisira egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito tovabbi
pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

A neveldtestiilet sajat hataskorébe tartozo iigyeket nem kivan atruhazni. A partnerszervezetek
véleményezési jogat azonban minden jogszabalyban eldirt esetben kikéri, illetleg beszerzi.

5.11.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitéo pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelo6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Hatarozatképesség:
Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a nevelGtestiilet tagjai kétharmadéanak
jelenléte sziikséges.

5.11.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb

36



0t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore. Az intézményben az alabbi munkakdzdsség
miikddése indokolt és kivanatos:

- alsé tagozat human,

- real;

- felso tagozat human és idegen nyelvi,

- real.

Tagintézményben:

- also tagozatos munkakozdsség

- felso tagozatos munkakdzdsség

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdciddramlds biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzOsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

5.11.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramléds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

- A munkako6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztdsaban alkotd6 mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

- Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagogus allashelyek palyédzati anyagat.

- Osszeallitjadk az intézmény szaméra az osztilyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlod tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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- Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogatod
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.11.5 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

- Az igazgatd altal kijel6lt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6dl. - Mddszertani
¢s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakodzosség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba odralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszdmol az intézmény
vezetésének.

- Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elott és az
iskolan kivtil.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tdjékozddni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

5.11.6 A pedagogusok elomeneteli rendszere

A Koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan
val6 eldmeneteli lehetdséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a.  Gyakornok,

b.  Pedagogus 1.,

c.  Pedagogus II.,

d.  Mesterpedagogus,

e.  Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A pedagogusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatdsi Hivatal szervezi.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus az Oktatasi Hivatalnal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljards eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény
erejénél fogva megsziinik.

A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljards eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagdégus a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljards hibas vagy valotlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd megallapitdsainak megsemmisitését a mindsités
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kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.
5.11.7 A pedagogusokkal kapcsolatos elvardasok

- Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy els0sorban sajat élete példajaval nevel.

- Az iskolai ¢let egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

- Rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken valod részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai muveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valo novekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, sziileivel, tobbi tanaraval.

- Az iskola tanul6itél - a mindennapi életben szokésos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

- A katolikus egyhdz tanitdsanak elfogaddsa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

- Tantargyanként, osztdlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 15-ig a munkakozosség-
vezetOnek benyujtja. A megtartott 6rdk sorszdmat, anyagat, a tanulok szerzett érdemjegyeit, az
6rarél hianyzo tanulokat bejegyzi a KRETA digitalis naploba.

- A szamonkérés bejelentésének hatarideje

Témazard dolgozat el6tt 1 héttel szoban

- Az érdemjegyek beirasanak hatarideje a KRETA rendszerben

A szerzés idejének hetében, témazard dolgozatok esetében 10 munkanapon beliil.

- Az érdemjegyek tantargyankénti havi darabszama a KRETA rendszerben

fél évente aranyosan:

heti 16 min. 3db, heti 26 3db, heti 36 4db, heti 46 5db, heti 56 6db,

heti 66 7db, heti 76 8db

- Az 6rai tananyag rogzitésének hatarideje a KRETA rendszerben

Az adott tanitasi napon

- A hazi feladatok rogzitésének hatarideje a KRETA rendszerben

A tanulok onallosdganak fejlesztése érdekében a hazi feladatot nem rogzitjik a KRETA
feliiletén.

- A hianyzasok rogzitésének hatirideje a KRETA rendszerben

Az adott tanitasi napon /2011. évi CXC. tv. 54.§ (1)/

- Az igazolasok rogzitésének hatarideje a KRETA rendszerben

8 nap/ a betegséget kdvetd elsd tanitasi napon

- A hianyzo tanulok esetében a potdolgozatok megirasanak rendje

Az alsé tagozaton 1 hét gyakorlast kovetden,

a felsében egyeztetve a szaktanarral.

- A hianyzo feladatok potlasanak a rendje

Folyamatosan

- Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

- Sajat 6rgjarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utdn tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatisa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

- Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas ¢és
felzarkdztatés teenddit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztidly egy napon legfeljebb kettd
témazard dolgozatot irhat.

- A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.
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- A szil6i hazzal valé kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart. Az orarendben

beallitott helyettesitoként az iskolaban tartdozkodik.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mukodési

rendjében felmeriild tevékenységekbe, foglalkozasokba /ligyeletek, bekapcsolodik.

- A munkatervben el6irt tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz. -
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

- A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja: klub vezetése, nagyobb iskolai

rendezvény /pl. szini eldadds/ rendezése, tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyeken vald

feliigyelet, a tanuldk versenyekre vald utaztatdsa, taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon

kisérétanarként valo részvétel.

- Részt vesz az OH altal szervezett kotelezo 10 éras, késobb 60 o6ras tovabbképzésen.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az intézményegység-vezetd, intézményegységvezeto-
helyettes, tagintézményigazgaté és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgato utasitiasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség
esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatd-helyettesek, munkakozosség-vezetdk),
tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

- a digitalis naplok folyamatos ellendrzése,

- az 1gazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

- a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5.11.8 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6rds munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmadval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8- 6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szdmitani. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkozo6 eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén elo lehet irni a napi
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munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.11.9 A pedagiégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) tanitdssal lekotott munkaidore,

b)  amunkaid6 tobbi részében tanitassal le nem kotott feladatokra.

A Kkotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)  atanitasi 6rdk megtartdsa

b)  napkozis, tanuloszobai foglalkozasok megtartasa

d) iskolai sportkori foglalkozésok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f)  differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkodztatés, elokészitok stb.),

g)  magantanul6 felkészitésének segitése,

h)  konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaido tanitassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)  atanitasi 6rdkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi ordk dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f)  kisérletek Osszeallitasa,

g)  dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeéllitasa €s értekelése,

h)  atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1)  tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k)  iskolai, lelki, kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a  potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki,  munkakdzOsség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p)  részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete tanora eldtt, orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r)  tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s)  iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t)  részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v)  részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

x)  szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

z)  alektor tanar patronalasa, itt tartozkodasanak segitése
Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagodgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- a jogszabalyokban meghatarozott tevékenységek mindegyike

- a jogszabalyokban meghatarozott tevékenységek, kivéve_ az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
- a jogszabalyokban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w, z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltato
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében a kotott
munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotdtt munkaidd terhére. A Nkt. 62.§ (6) bekezdése
2013. szeptember 1-jétdl a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részére
vonatkozoan rendeli el a kovetkezot: ,,...A kotdtt munkaidd fennmaradoé részében a pedagogus
a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.” A pedagogusonként valtozd heti 24 6ran
feliil elrendelhetd helyettesités mértéke a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
Uj ¢letpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

A pedagogus szamara elrendelhetd tanorai és egyéb (eseti) foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités a fenti feltételek valamelyikének fennalldsa
rendelhetd el, egy pedagdgus szamadra tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A helyettesités rendjét els6sorban a szakszerliség hatdrozza meg. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetéleg

42



el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7:20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utols6d napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgat6 irasbeli jovahagyasaval az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakszerii Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja a
munkako6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagogus alapvetdo Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel§-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok
A koznevelési torvény 63.§ (1) bekezdésének rendelkezése szerint a pedagogust megilleti az a
jog, hogy megkapja a munkakorének ellatasdhoz sziikséges informatikai eszkozoket. Az

intézmény megfeleld szamul szamitdgépet biztosit a pedagogusok digitalis kapcsolattartasanak
biztositasa érdekében. Ezek a szamitogépek a tanari szobaban, 6vodapedagdgusi szobaban
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vannak, de a munkajukat rendszeresen digitalis formaban végzo pedagdgusok esetében azokat
névre szoldan sajat haszndlatba adja az intézmény. Az atvételrdl irdsos dokumentumot kell
késziteni.

ryr e r

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartaméat az igazgatdja és az
igazgatOhelyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkak6zosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

- A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

- A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza.

A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésili versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek feleldsek.

- A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

- Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikddik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak,
zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatdjének vagy intézményegység-
vezetdjének kiilon engedélyével szervezhetok.

- A diakszinpad az iskola tanuloi €s sziil6i1 korében jelentkez6 széleskorti igényeket elégit
ki miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmdara kibontakozési lehetség biztositasa,

produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

- Szinhazlatogatas a Lazar Ervin Program keretében minden tanul6 szamara biztositott
tanévente 1 alkalommal. Ezen feliil alkalmanként intézménytink is szervez szinhazlatogatast.
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- A zenei kultara fejlesztése érdekében a tanulok szamara évi néhany alkalommal a tanitési
idében egy oOras idOtartami hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

- Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kdozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és egyhazi kozosség altal mikddtetett
oktatasi intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével,
a sziilok hozzéjarulasaval szervezhetok.

- A tanulmanyi kirandulas, erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok
igényes ¢és egyben olcsé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének ¢€s lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

- Iskolai sportkor - Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szold program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkdr foglalkozésait (sportdgak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkdri szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Sportkori foglalkozas: tdmegsport foglalkozasok, ill. lehetdséghez mérten egyéb sportkordk a
személyi és technikai feltételeknek nmegfelelden.

- Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhatdé médon, minden gyereknek
biztositani kell.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
- Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegésziti a
didksportkorok mitkodésének tdmogatasaval. A testneveld tanarok szervezik a didksportkori
tevékenységet.

- Fo6 feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositdsa, a természetes mozgaskedv
fenntartasa, a mozgas megszerettetése, a jo szokasok, az egészséges életvitel kialakitasa, testi
képességek, edzettség fejlesztése.

- A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév
eleji regisztraciot kovetden.

- A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar
feliigyelete mellett valamennyi tanitdsi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartdsa ezt
lehetdvé teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a tornatermet,
vagy jo 1d6 esetén a sportudvart. Az intézmény részérdl az iskolai sportkdrben 1 {6 pedagdgus
kozremiikodik.

- Az iskola és a sportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkdr munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
sportkor munkaterve alapjan az intézményvezetd biztositja a sziikséges erdforrasokat és a
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megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A sportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol
sz616 beszamoloba, és megjelenit azt iskola honlapjan. Egyebekben a sportkdr vezetdjével napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.13 A napkozi, tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdozis, tanuldszobai ellatasat.
A tanul6szobdra tanévenként eldre minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezi.

Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke tanuldszobai elhelyezését. A
felvételrdl dontést az igazgatd hoz. A felvétel iranti kérelmek elbirdlasanak elveit az iskolai
Hézirend tartalmazza.

A tanszobas tanulok héazirendje az iskolai hazirend részét képezi.
A tanuldszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet, a tanszobas neveld engedélyével.

5.14 A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A tanuld az iskolaorvosi, szakorvosi szlirdvizsgélat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogytestnevelés-orara kell beosztani.

A konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orat, lehetdség szerint, a tobbi tanuldval
egylitt, azonos csoportban kell szervezni.

Az orvosi szlir@vizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgalat oka kés6bb
kovetkezik be.

Az orvos altal vizsgalt tanulokrol az iskoldnak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell
tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés oOrat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora
vagy az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a
minden- napos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gybgytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgélat feladatainak ellatasara kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tanora
keretében.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szamara is
biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- €s a testnevelés ordkon valod részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t
orat, ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanuldt a testnevelés Ordn vald részvétel aldl, ha mozgésszervi,
belgyodgyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem teszi
lehetdveé a gyogytestnevelés 6ran valo részvételét sem.

Amennyiben a tanuld csak gyogytestnevelés oran vesz részt, értékelését a gyogy testneveld,
gyogytestnevelés €s testnevelés oran is részt vesz, érté-kelését a testneveld €és a gyogy
testneveld egyiitt végzi.
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5.15 Szorgalmi idon Kkiviil napkozis taborok szervezése

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos szabalyok:

A tanoran kiviili, személyszallitdssal egybekdtott programokon a résztvevok biztonsadgos
utazdsa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben
elézetesen irasos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatdlyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé muszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Ha a gépjarmiivel torténd utazads nem
fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzo soférok pihenése érdekében meg kell
szakitani. Ejjel 23 ora és hajnali 4 6ra kozotti iddsavban a soféroknek mindenképpen egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore. Az
utazasban részvevokrol, az utazds helyszineir6l az intézmény vezetdje minden esetben
rendelkezzen megfeleld informacioval, pontos ¢és teljes korti utas listdval, amelyen
szerepeljenek a torvényes képviselok elérhetoségei is. A kiséré pedagdgusok a hatalyos
szabalyozas szerint felelések a vonatkozo rendelkezések betartasara, az onként jelentkezo
kisérok, illetve egyéb jelen 1évo személyek a pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

Az Nkt. 59.§ (3.a) bekezdése szerint a tanulmanyi és kiilfoldi kirandulasok esetén a koznevelési
intézmény a tanuldénak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel.
59/A § szerint a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi kirandulasok esetében-kiilon jogszabalyban
meghatarozott-feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek, amelynek
kedvezményezettje a tanulo.

5.16 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
Szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén, annak szervezeti ¢s miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tandr timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlilést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
—az igazgatohelyettesével vald egyeztetés utdn — jelen szabélyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgatoja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kdtelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

5.17 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elomenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hianyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

5.18 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldédsa céljabol az igazgatd, az
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osztalyfénok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanéri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd.

Rendkiviili esetre valo tekintettel minden pedagdgusnak van heti fogaddoraja is.

Amennyiben a sziil0, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Az intézmény Pedagogiai programja megtalalhato a honlapunkon. Személyes tajékoztatasra a
Pedagogiai programmal kapcsolatban minden héten az iskolavezetés fogado idejében, a vezetdk
irod4jaban van lehetdség.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitlis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, vagy elektronikus levél Utjan értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a digitalis naploba tortént bejegyzéssel tajékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjardl €s mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamin kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal didkparlamenten tart kapcsolatot
a didkokkal. Tulajdonképpen ezen az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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5.19 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan

- a Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét,

formajat és modjat, beleértve

- a pedagogiai szakszolgalatokkal,

- a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint

- a gyermekek egészségiigyi ellatdsat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntartoval, mikodtetovel,

- mas oktatasi intézményekkel,

- az intézményt tAmogatd szervezetekkel;

- egyéb, a koznevelési igazgatassal dsszefliggd szervekkel,
b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagodgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgélattal,

e) az egészségligyi szolgaltatoval,

f) egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés egyéb lakosaival.

Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Matészalka Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel: az
iskolaorvos és iskolai védénék, az ANTSZ féorvosa.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6ld 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Nyiregyhdza varosi tiszti forvosa iranyitja €s ellendrzi, akinek munkaltatoja a megyei
Korményhivatal. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat az intézményegység-vezetd végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 5-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

50



Az iskolai védoné feladatai

- A védoné munkdjanak végzése soran egylittmikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok {iitemezését. Figyelemmel kiséri a
gyermekek ¢és tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesekkel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatoja, Alapellatas hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuléok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. FEnnek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

5.20 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Hagyomanyépolas

Az iskola hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Szervezeti hagyomanyaink

Az iskolavezetés, a neveldtestiilet, a szaktargyi munkakozosségek, a didkonkormanyzat munka;jat
segitik az alabbi férumok:

- Sziil6k kozossége,

- Az iskola alapitvanya.

A kapcsolattartas és kapcsolatépités forumai:

- Alapitvanyi bal évenként, Tagintézményben: Jotékonysagi est

- Nyilt napok, nyilt 6rak, bemutatkozo foglalkozasok, csaladlatogatas
- Karacsonyi linnepség

- Farsangi miisor

- Lelki napok

- Kirandulasok, turak
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- Tagintézményben a felsoroltakon kiviil: Szent Marton nap, Egészség nap, Unnepi
megemlékezések, Anyak napja

Tantargyi hagyomanyok

- tehetséggondozas

- Sakkpalota program

- két tanitasi nyelvii oktatas 1-8. évfolyam

- emelt szintli angol nyelvoktatas 4-8. évfolyam
- miivészeti nevelés: énekkar, alkotokor (rajz szakkor), néptanc, tarsastanc
Tagintézményben:

-tehetséggondozas

-felzarkdztatas

-neurofeedback

-mazsorett

- miivészeti nevelés: tarsastanc, néptanc, ipar

Rendezvényeink, linnepélyeink, az iskola vallasi élete, tinnepi hagyomanyai

A keresztény pedagogia alapkodve: ,,a kozosség nevel kozosséget” elv. A keresztény
személyiség kialakitasa a hiteles keresztény példaadas soran valosul meg. Minden lehetséges
alkalommal fel kell hivni a tanulok figyelmét arra, hogy 6k szeretve vannak Isten altal, és 6k is
képesek mas embert szeretni, megdrvendeztetni. A vallasi nevelés nem egyenld a hitoktatassal,
amely a vallasi ismeretek tényszerii elsajatitasa. A vallasi nevelés az iskola egészében valosul
meg. Célunk, hogy az iskola arculatat, programjait, tanaraink €s didkjaink gondolkodasmaodjat,
beszédstilusat a keresztény értékek inspiraljak.

Eszkozeink és lehetdségeink:

- hittanorak felekezetek szerint

- tanitas elotti és utdni imak

- osztalymisék

- tanitasi napokra es6 egyhazi linnepeinken k6z0s Szent Liturgia
- nagybdjti és Adventi lelki felkésziilés

- rekollekcidk, lelki gyakorlatok

- szentségi €let

- imaodra

- nyari tdborozasok

- mariapdcsi gyermekbucst

- patronal6 egyhazkozségek

- sziil6i értekezletek

- egyhazi konyvek a konyvtarban

- katolikus ijsagok, folyoiratok megrendelése

Egyhdzi iinnepeink jelentds szerepet jatszanak kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsaban. Megtanitanak az iinnep szerepére, az iinneplés modjaira,
megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, stabilitdst adnak, szokasrendet ¢&s
hagyomanyt alakitanak ki.

Egyhazi iinnepek:
szeptember 1. Az egyhazi év kezdete
szeptember 8. Az Istensziil6 sziiletése
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szeptember 14.
oktober 1.
november 1.
november 8.
november 21.
december 6.
december 9.
december 25.
december 26.
december 27.
januar 1.
januar 6.
januar 30.
februar 2.
marcius 25.
marcius-aprilis
aprilis 23.
aprilis-majus
majus-junius

Nevezetes napok

szeptember 1.
oktober 1.
oktober 30.
januar 22.
aprilis 11.
aprilis 22.
majus

elsd vasarnapja:
utolsé vasarnapja:
majus honapban:
Jjunius honapban:
Jjunius honapban:
Jjunius honapban:

A Szent Kereszt felmagasztalasa

Istensziil6 oltalma

Halottak napja

Szent Mihaly ¢és Gabor féangyalok és az 6sszes mennyei erdok
Az Istensziil6 templomba vezetése

Szent Mikl6s piispok iinnepe

Szent Anna csodalatos foganasa

Karacsony - Jézus sziiletése

Istensziilé emlékezete

Szent Istvan els¢ diakonus

Nagy Szent Bazil, Jézus koriilmetélése
Vizkereszt, Jézus megkeresztelkedése
Hérom szent fopap

Jézus taldlkozasa Simeonnal

Ordmhirvétel

Husveét

Szent Gyorgy nagyvértani

Urunk mennybemenetele (Aldozocsiitortok )
Plinkdsd, a Szentlélek eljovetele

Tanévnyito linnepség

Zenei vilagnap

Takarékossagi vilagnap

A magyar kultira napja

A koltészet napja, megemlékezeés iskolaradion keresztiil
A Fold napja

Anyék napja

Gyermeknap, jatékos vetélkedd, ajandékozas
Madarak és fak napja — kirandulas, vetélkedd
Pedagogus nap

Ballagéas — a 8. évfolyamosok blicsuztatasa
Tanévzaro linnepség

Miisoros estek, galamiisorok, rendezvények:

- ,,Csibeavatd”

- Jotékonysagi bal

- Mikulas tinnepség az also tagozatnak, felsd tagozaton osztalykeretben

- Karacsonyi miisor

- Farsangi misor, karneval az als6 és fels6 tagozat szdmara

- Okomenikus imahét

- Moricz Gala

Tagintézményben:
Program tipusa:

Unnepélyes tanévnyito
Erdei iskola Sonkadon
Magyar Didksport Napja

Mandala Dalszinhaz
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Elsos avato, felsos avatod

Konyvtarlatogatas

Egészségnap, 0szblicstiztato

Lelki rdhangolodas az Adventi id6szakra
Adventi késziilodés

Els6 osztalyosok latogatdsa az 6vodaban
Szent Mikloés nap

Megemlékezés Dr. Antall Jozsef haladldnak évforduldjarol
Karacsonyi miisor, szeretetnap

Iskolaszentelés

Farsang

,,Pénz-hét” program

INTER FIESTA okos robotok, okos é161ények
Antall -hét rendezvényei az anyaiskolaval kozdsen
Husvéti késziilodés

A koltészet napja

Fenntarthatdsagi témahét

Fovarosi Nagycirkusz Budapest

Vodila Norbert zenés verses eldadas

Piinkdsdi késziilddés

Gyereknap

Ballagési tinnepség

Erzsébet napkdzis tdbor igény szerint
Tanévzaro linnepség

Versenyek, vetélked6k
TITOK angol, anyanyelvi, bioldgia és torténelem versenyek
Kazinczy prozamond6 verseny
Bendeguz szaktargyi versenyei
TIT, Moricz, Petdfi és Zelk Zoltan megyei angol, német nyelvi versenyek
TIT levelezds versenyek: magyar nyelv, angol nyelv, térténelem, matematika, kémia, rajz,
foldrajz, természetismeret
Alapmiiveleti matematika verseny
Mora és Matekguru matematika versenyek
»Vakondvagta” - matematika
Curie matematika és kémia versenyek
Komplex természettudomanyi vetélkedd
Apaczai megyei helyesird és matematika verseny
Simonyi helyesird verseny
Hetedhét hatar legjobb kis nyelvésze, matematikusa
Rajzpalyazatok
Kispalyas labdarugoé tornak
A tarsiskolak altal meghirdetett tantargyi és komplex vetélkeddk (kistérségi)
Esze Napok vetélkedoi
Moricz-hét sajat szervezésii vetélkedoi
Vorosmarty Kor szavaldverseny
Hevessy Gyorgy kémia versenyek
Jedlik Anyos orszagos fizika verseny
Oveges Jozsef Karpat —medencei fizika verseny
Kossuth Lajos Evangélikus Gimnazium tantargyi versenyei
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K&H Vigyazz, kész pénz! pénziigyi vetélkedd
Vetélkedd, verseny a Hungarikumonrol

Tagintézményben:

- Jarési
Megyei
Orszagos
Nemzetkozi
Egyhazmegyei

A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az intézmény zaszloja: az eldirasnak megfeleld nemzeti szinii zaszlo.

Az iskola tanuldinak kotelezo tinnepi viselete:
Lanyok: sotét alj, fehér bluz, sotét cipd, kék sal
Fiuk: s6tét pantallo, fehér ing, s6tét cipd, kék nyakkendd
5.21 Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az intézményi dolgozoik feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében, baleset esetén
Az iskoldban foly6 balesetmegel6zd tevékenységre vonatkozd feladatok ellatdsdhoz a
Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak a mérvadok.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy

az iskolaba jaro gyermekek évenként kétszer fogaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az egészségiigyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatdsabol all.
Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még a fogorvos €s a fogészati asszisztens.

A Moricz Zsigmond Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaban

Az egészségiigyi ellatas rendje:
a) az iskola orvosi szolgéltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatds
Az ellatést nyujtd pontos megnevezése Iskolaorvos

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege |Részmunkaidd
(teljes, részmunkaidd stb.)
Az ellatast nyajto altal az intézményben toltendd | heti 2 6ra/alkalomszeriien
1dd
Az ellatas nyujtasdnak helye (pontos cime) 4700 Matészalka, Moéricz Zs. u. 96-98.
Az ellatds nyljtasa sordn annak a iskolaorvosnak a | Dr. Szaszi Istvan

megnevezése, akivel egylittmikodve torténik a
szolgaltatas nyujtas.
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b) védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védonoi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Védondi Szolgalat Matészalka

Az ellatast nyuajto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Részmunkaidd

Az ellatast nyujto altal az intézményben tdltendd
ido

Heti két alkalommal 6sszesen 12 6ra

Az ellatas nyujtasadnak helye (pontos cime)

4700 Matészalka, Moricz Zs. u. 96-98.

Az ellatds nyujtdsa soran annak a védéndnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtas

Hanusi Beata

A Moricz Zsigmond Goérdgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Patyodi Dr. Antall

Jozsef Tagintézményében
Az egészségligyi ellatas rendje:

a) az iskola orvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskola orvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése

Szabolcs-Szatmar- Bereg Varmegyei
Oktatokorhdz Varmegyei Védonoi
Szolgélat Osztalya

Az ellatast nyujté foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Részmunkaid6

Az ellatast nyajto altal az intézményben toltendd
1dd

Minimum heti 2 6ra

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

4766, Patyod, Petofiu. 1.

Az ellatds nyljtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatas nyljtas.

Dr. Herczeg Zsuzsanna

b) védoéndi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Szabolcs-Szatmar- Bereg Varmegyei
Oktatokorhdz Varmegyei Védonoi
Szolgalat Osztalya

Az ellatast nyajto foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Részmunkaidd

Az ellatast nyajto altal az intézményben tdltendd
1dd

Minimum heti 2 6ra

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

4766, Patyod, Petofiu. 1.
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Az ellatds nyujtdsa soran annak a védondnek |Boldiné Szantdé Maria
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikddve torténik a szolgaltatas nyujtas

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

- az egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel
kialakuljon a gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készsége,
- atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakdrokben: kozati
kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas, égés, aramiités, esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy

- ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok alland¢ feliigyelete mellett legyen;

- biztositsa azt, hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen.

- gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

- biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem
juthatnak-e be.

- gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében az
igazgatok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z0 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozzj;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének €s a tantermek még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az igazgatd felelds, hogy az iskola csak megfeleldségi jellel ellatott eszkozoket, jatékot
vasaroljon. Az eszkozoket haszndld pedagdgus koteles az eszk6zokon/ jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot ¢és hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni ¢és az alapjan alkalmazni.
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A pedagbdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, tanordra az ¢ altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgaté feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

- akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezesi okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arro6l, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre kertiiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely a gyermek:

- a halélat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt
— orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszeloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza./

- lehetévé teszi az iskolasz€ék, ennek hidnyaban a sziildi szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban;

- intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az 1gazgato utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az igazgato utasitasara:

- kozremiikddik a harom napon tal gydgyulod sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremiikddés az iskolaszék, ennek hidnydban a sziiléi szervezet tdjékoztatdsdban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az
igazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mukodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Az igazgaté feladatai

FelelOs az egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeinek a biztositasaért. - Gondoskodik
a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton vald megjelenésérodl, illetve munkakorének megfelelo
munkavédelmi oktatason valo részvételérol.

Rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irdsban rogziti.

Gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol.

Az el6forduld6 munka-, tanuldi és gyermekbalesetek kivizsgdldsdban részt vesz, a térvényben
eldirtak alapjan intézkedik.

Az egészséges és biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint — ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall —, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint
a tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
gazdasagi vezet0 és munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodod vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold 9. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az
intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény gazdasagi
vezetdje és munkavédelmi feleldse.

5.22 Teend6k bombariadé, rendkiviili események és vészhelyzet esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik
¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd6 szemeélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben ellendrzésiik  soran  rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.

Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- a sziloket;
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b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, egyéb
veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadéalyozé, nehezité koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az ¢éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek soran az ellatottak meghatarozott %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

- amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a gyermekek elvitelének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarél, melyek biztositjak a gyermekek maximalis védelmét.
Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 €s hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
a haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdényhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék

arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Vészhelyzet esetén a tanulashoz vald jog érvényesitése érdekében a pedagdgusok, az
infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval, tdvolrol, online adnak tajékoztatast a tanuloknak,
tamogatjak oOket a tanuldsban, megjelolik meg a feldolgozandd tananyagrészeket ¢&s
meghatarozzak a szamonkérés vagy a beszamolas modjat. Vészhelyzet esetén az intézmény a
kormany ¢és a fenntartd altal kiadott iranyelvek szerint jar el.

5.23 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben.

- A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatdjének,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s sziildjének.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

- A fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziiloét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét.

- Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziil6t
nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

- Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

- A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt 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 eljards alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

- Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

- Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa .

- Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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5.24 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések, -  a
tanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek, ill. a mesterjelszd kezel6ben kijeldlt személyek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

KRETA rendszer

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az on-line tarhelyen torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének vagy
intézményegység-vezetdjének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilonek.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.
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5.25 Az osztalyozdvizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanuldnak osztalyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:

a)  azigazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozoé vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzéasa egy adott tantdrgybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az igazgato eldirja, a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz kiillonbozeti
vizsgat.

5.26 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtabliaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével, egyhazi jelképekkel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti
lobogdt, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetds€ég van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok és minden hasznalo szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a

technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.26.1 A jatszotér, a berendezési targyak és eszkozok hasznalatanak rendje
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1. A jatszotéri eszkozok ¢és az ott elhelyezett berendezési targyak, a rendeltetésiiknek
megfelelden, az dllaguk megovasaval hasznalhatoak. A jatszotér haszndloi, illetve a
feliigyeletiikkel megbizott személyek maguk felelnek a szabalyok megtartasaért, az eszkozoket,
berendezéseket, ndvényzetet rongalok anyagi feleldsséggel tartoznak az okozott kérért.

2. Iskolai, 6vodai hasznalatnal a kiséré pedagogus felel a hasznalat rendjéért, a baleset
megeldzéséért.

3. A jatszotérre liveget, sériilést, balesetet okoz6 targyat bevinni tilos.

4. A jatszotéri eszkozok, sporteszkdzok és berendezési targyak meghibasodéasat a pedagogus,
pedagogus asszisztens ill. technikai dolgozo KOTELES azonnal irasban és széban jelezni az
illetékesnek (karbantarto). FELELOSSEGE meggy6zédni a fentiekben emlitett eszkozok,
targyak allapotardl a foglalkozas megkezdése elott. Amennyiben balesetveszélyes helyzettel
talalkozik, kotelessége azonnal megszakitani a foglalkozast, a tanulokat a veszélyesnek itélt
teriilettdl elvinni, valamint gondoskodni a teriilet lezarasarol, elkeritésérol.

5.27 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél 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 szill6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdivolmaradasra, b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tal az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuloi késések kezelési rendje
A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késé tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A

magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat €s a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok
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végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

- az 1. igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

- 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

- a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

- a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni)

- az 50. igazolatlan 6ra utdn: a jegyz0 értesitése

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

5.28 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6. Intézményi munkakorok leirasmintaja

Iskolankban minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakdri leirasa van, amelyet az
alkalmazast kovetd néhany napon belil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondki feladatok ellatdsdnak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Egyhazi jellegbol fakadéan mindenkinél szerepel:
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A munkakdr betoltését ellatdo pedagogus, nem pedagogusoktol az iskola szellemiségébdl eredd
elvarasok.

A pedagogustdl, s minden munkavallalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz
alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat
elfogadni és megérteni €s segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskoldnkban. Legyen
igénye a szakmai €s vallasi tovabbképzésre.

Ismerje €s vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén, a pedagdgusnak, s minden munkavallalénak késznek kell lennie az Intézményvezetéssel,
munkatarsaival €s a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.
Fontos, hogy a pedagogusok hivatasnak is tekintsék munkajukat, és életfelfogasukat az
Evangélium szelleme hassa at.

A munkavallalé az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohdnyozhat. Az
iskolaban, munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

Minden pedagodgus (tanitd, altalanos iskolai tanar, miivész-tanar, hitoktatd) alapvetd feladata,
hogy példamutat6 keresztény katolikus €letvitelével, az evangélium szellemében legjobb tudasa
szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. (Munkakori
leirasban felsorolanddk a specidlis feladatai az intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarto utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tiz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, s munk4jaban azokat alkalmazza.

6.1 Az igazgatdo munkakori leirasa

A nevelési — oktatasi intézmény vezetéjének megbizasa a Nkt.67-69.§-a szerint torténik.
Kinevez6 hatosag: Nyiregyhdzi egyhdzmegye

Kozvetlen felettese: Nyiregyhézi egyhazmegye

Fegyelmi feleldsségre vonas t a kozvetlen felettese eszkozolhet.

Heti kotelezd munkaideje: 40 6ra, ebbdl 32 orat koteles az igazgatdi feladatok ellatasara
forditani.

Az iskolat vezetd igazgatd alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus
¢letvitelével, az Evangélium szellemében jo keresztényeket €s jol képzett, egészséges
allampolgéarokat neveljen. Ehhez katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal
rendelkez0, aldozatos munkatarsak egyiittmikodését kell kialakitania €s 1étre kell hoznia az
iskola — sziil§ - gyermek alkotokdzosséget, az iskola nyugodt, harmonikus légkorét. Torekszik
a helyi hagyomanyok &polasara és ujak kialakitasara €s az egyhazi iinnepek harmonikus
beillesztésére az iskolaévbe. A nemzeti kdznevelési torvényben megallapitott jogok megilletik
(54-55 §) és kotelességek terhelik. Az adott intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felel6s a kovetkezOk elokészitéséért €s végrehajtasaért:

- az iskola Pedagdgiai programja,

- a fakultativ €s tanoran kiviili foglalkozasok rendje (szakkorok, énekkar, sport...)
- a tanév beosztasa,

- iinnepélyek, megemlékezések, kirandulasok,

- sziinetek,

- testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,

- tantargyfelosztas — osztalyfonoki megbizés — orarend jovahagyasa,
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- igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok €s osztalyfonokok kinevezése,

- egy¢eb feladatok elosztésa (szertar-, konyvtar-, szaktanterem-felelds),

- a statisztikakat elkészitteti, és azokat felterjeszti,

- az ligyvitelt megszervezi €s iranyitja,

- a lelkigyakorlatok idejét az iskola lelki igazgatdjaval egyiittesen meghatdrozza, és
lebonyolitasat kozdsen megszervezi,

- torekszik az iskola gorogkatolikus szellemiségének kialakitasara, megdrzésére,

- elosegiti a diakok részvételét a tanulmanyi versenyeken.

Az iskola nevelési és oktatasi programjaban érvényesiti a katolikus szemléletet, segitséget nytjt
annak megvaldsitasahoz.

- Az SZMSZ-t, Pedagogiai programot a sziiléi kozosség véleményezése és tantestiilet
dontése utan felterjeszti jovahagyasra a fenntartonak.

- Gondoskodik a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzat elkészitésérdl és
betartatasarol. Megbizza a feleldsoket, biztositja, hogy ilyen irdnyu tanfolyami végzettséggel
rendelkezzenek.

- Vizsgélja a munkatarsak tovabbi munkaviszony létesitésének az dsszeférhetetlenségét.

- Sajté felé a fenntartoval eldzetesen egyeztetve nyilatkozhat az iskolaval kapcsolatos
dolgokrol.

- A fenntartoval egyeztetve megszervezi a pedagogus tovabbképzeEs litemezését.

- Elkésziti a tobbi szabalyzatot és azokat folyamatosan karbantartja.

- A postabontast naponta elvégzi €s az ligyintézdkre szigndlja.

- Az intézmény kiadasra keriil6 jubileumi évkonyvét elokésziti.

- Naprakészen figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat.

- Ellenorzi a tandrok pedagogiai €s adminisztracids munkajat, dsszeallitja az oralatogatasi
tervét, kiilonos tekintettel a kezd6 tanitok és tandrok ismeretk6z16 és neveld tevékenységére.

- Evente meglatogat minden osztalyt és pedagdgust.

- A latogatason tapasztaltakat és az ellendrzések tapasztalatait szakmai munkakdzosségek
keretében megbeszéli az érdekeltekkel.

- Kiemelten figyelemmel kiséri, és erkolcsileg tdimogatja a nevelési és oktatési kisérletezd
munkat. Ertékeli a kisérlet eredményét.

- Szorgalmazza a testiilet tagjainak részvételét egyhdzi vagy allami tovabbképzéseken és
tanfolyamokon.

- Gondot fordit a nevel6testiilet lelki harmoniajara, eldsegiti a testiilet lelkigyakorlatat és
megbeszEli a fenntartoval.

- Félévenként Osszefoglald elemzést készit és ezt a tantestiilet elé terjeszti jovahagydasra,
errdl tajékoztatja a sziiléi kdzosséget €s a fenntartot.

- Torekszik szakmailag korrekt ¢€s erkdlesileg feddhetetlen pedagogusokat és
alkalmazottakat felvenni a fenntartoval egyeztetve.

- A fegyelmi bizottsag elndke a tanari és a tanuloi fegyelmi tigyekben.

Munkaerd gazdalkodas:

- Megtervezi a tanulocsoportok szdmat és 1étszamat a torvényes eldirdsok megtartasaval és
egyezteti a fenntartdval.

- A palyazatokat kiirja és a palyazatra a munkavallalok jelentkezését fogadja, személyi
anyagukat el0késziti, tajekoztatja ket az alkalmazas feltételeirdl.

- A fenntartéval egyeztetés (egyetértés) utan a jelolteket alkalmazza és felettiik a
munkaltatoi jogokat gyakorolja, besorolja dket az eldirasoknak megfeleld kategoriaba és azt
idonként feliilvizsgalja.

- Kitiintetésre és jutalomra terjeszti fel az arra érdemes pedagogusokat.
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- Felmentés, munkaviszony megsziintetésekor az igazgatd konzultal a fenntartoval.
Gazdasagi feladatok:

- A gazdasagi feladatokat szakképzett alkalmazottal végezteti.

- Elkészitteti az intézmény évenkénti koltségvetését és zarszdmadasat és azokat a
megfeleld idoben felterjeszti a fenntartonak.

- Megbeszéli a fenntartoval az iskola karbantartési tervét.

- Egy személyben végzi a pénziigyi kifizetések engedélyezését, s ezt a bizonylatokon
alairasaval igazolja.

- Megszervezi a munkafolyamatba épitett belso ellendrzést. Megfeleld rendszerességgel
gazdasagi ellendrzést végez vagy végeztet.

- A fenntart6 rendelkezése szerint (legalabb fél év) beszamolot készittet, s azt felterjeszti.
- Iranyitja és ellendrzi az iskola ligyviteli munkajat.

- Felelds a leltarak, elszamoldsok, nyilvantartasok vezetéséért és az éves szadmviteli
beszamolok és adobevallasok hatariddre torténd elkészitéséért és az illetékes hatdsdgokhoz
torténd tovabbitasaért.

- Felelds az ellenérzési naploban a feliigyeleti ellendrzések soran tett megallapitasok,
utasitasok végrehajtasaért.

- A feliigyeleti szervek (Megyéspiispok, fenntarté, KPSZTI, Korményhivatal, stb.) részére
az értekezleti jegyzokonyveket, az eldirt jelentéseket €s statisztikdkat hataridére megkiildi. A
fenntartot ezen kiviil az iskola minden fontos eseményérdl, ligyérol folyamatosan értesiti.

6.2 Igazgato - helyettes munkakori leirasa:

Kinevezd: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Fegyelmi feleldsségre vondst az igazgatd eszkdzolhet.

Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora, ebbdl 32 6rat koteles igazgatohelyettesi feladatok ellatasara
forditani.

1. Az igazgatohelyettes az igazgatd segittarsa a neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezeésében, ellendrzésében, értekelésében. Alapvetd feladata, hogy példamutato katolikus
¢letvitelével az evangélium szellemében jO keresztényeket és jol képzett, egészséges
allampolgarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell miikddnie a katolikus szellemi, szakmailag
felkésziilt, hivatastudattal rendelkezé, dldozatos munkatirsak egylittmiikodésének
kialakitasaban, €s az iskola — sziild - gyermek alkotok6zosség, az iskola nyugodt, harmonikus
légkorének 1étrehozasaban. Az igazgatdt — akadalyoztatas, tavollét esetén — teljes feleldsséggel
¢s jogkorrel helyettesiti.

2. Onalléan feliigyeli, segiti, ellendrzi és értékeli az alsés / felsds nevel6k munkajat, az
osztalyfénoki, valamint a tanuldészoban és napkoziotthonos foglalkozas keretei kozott folyo
tevékenységet.

3. Szakmai ellen6rzé tevékenysége kiterjed a munkakozosségeken keresztil minden
tantargy feliigyeletére. Segiti a szakmai munkakdzosségek miikddését, tevékenységével
eldsegiti a mikodési feltételek javitasat. Ellendrzi és segiti a mindségbiztositdsi munkat a
folyamatok és mindségi korok mitkodését.

4.  Oralatogatasai, valamint a nevelSkkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a
neveld- oktatd munka eredményeirdl, hidnyossagair6l. Segitséget ad — a munkakdzosségek
bevonasaval — a tantervben megfogalmazott nevelési-oktatdsi feladatok eredményes
megvaldsitasahoz.
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5.  Azigazgatdval egyeztetett 6raldtogatasi tervet készit, melynél figyelembe veszi az iskolai
munkaterv kiemelt feladatait. Oralatogatasaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi
kovetelményeket, ¢s pedagdgiai tanadcsokkal segiti a neveloket, kiilondsen a palyakezdoket.
Tapasztalatairél feljegyzést készit ¢és folyamatosan tdjékoztatja az iskola igazgatojat.
Szurdprobaszertien ellendrzi a tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit. Ellenérzi az orarend készitd
csoport munkajat.

6. Az igazgaté elfoglaltsaga esetén fogadja és tajékoztatja a feliigyeleti, illetve az iskola
latogatasara jogosult szervek képviseloit.

7.  Megszervezi:

- kiilonboz6 tantargyak felméréseit,

- a 8. osztdlyos osztalyfonokokkel, palyavalasztasi feleldssel kozosen a tanulok
tovabbtanulasat,

- az 6vodakkal valo kapcsolattartast, az elsd osztalyosok beiratasat - jogi eléadasokat, a
fogado orakat €s a sziil6i értekezleteket, - a belsd szaktargyi tovabbképzéseket.

8.  Gondoskodik az anyakonyvek, digitalis naplok és bizonyitvanyok rendeltetésszerii
kezelésérdl. A hianyossagokat potoltatja.

9. Az eseti helyettesitések szakszerii elvégeztetésére torekszik

10. Segiti az igazgatd altal elkészitett leltarozasi iitemterv végrehajtasat és biztositja a
leltarozas feltételét.

11. Részt vesz a statisztikai, illetve kiilonb6z6 kimutatasok elkészitésében és
elkészittetésében. Figyelemmel kiséri és frissiti a pedagdgusok ¢és tanuldk szadmitogépes
nyilvantartasi rendszerét.

12.  Gondoskodik a nevére szignalt hataridds anyagok elkészitésérdl és elkészittetésérdl,
illetve tovabbitasarol. A feladatok végrehajtasardl referdl az igazgatonak, €s az ligydarabokat
alairasra bemutatja.

13. Rendszeresen segiti a diakdnkormanyzat munkajat, az tigyeleti rendszer miikodését.
Tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot.

14. Feliilvizsgalja és feliilvizsgaltatja a tanulécsoportok 1€tszamat, biztositja a beiskoldzasi
torvény maradéktalan betartasat.

15. Tervszerlien ellendrzi az intézmény tanulok altal latogatott épliletrészeit, azok takaritasat.
Probléma esetén intézkedik, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot.

16. Az iskola tanuldinak 1. osztalyba valod beiratasat és a tobbi osztalyba érkezd tanulok
beiratasat, illetve tdvozasat vezeti és nyilvantartja. Az iskolaba nem jaro, igazolatlanul mulaszto
tanulok felszolitasat, feljelentését — az osztalyfonokok bevonasaval végrehajtja a torvényes
rendelkezések szerint.

17. Segiti és ellendrzi a gyermek- és ifjusdgvédelmi-felelds pedagogus tevékenységét.
Figyelemmel kiséri a Nevelési Tandcsadohoz benyujtott vizsgélati kérelmeket és azok
eredményeit. Vezeti a felmentett ¢s magantanulok nyilvantartasat és elvégzi a gyogypedagogiai
attelepitéssel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatokat.

18. Az igazgatd altal Osszeallitott tantargyfelosztas alapjan koteles a szakkori- és egyéb
19. A belso6 ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat folyamatosan koteles elvégezni.
20. Rendszeresen figyelemmel kiséri a munka-, baleset- és tlizvédelmi felelds tevékenységét,
az intézmény munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatdsat, a nyilvantartasok vezetését, a jelentések
pontos hataridejének betartasat. Segit a tlizriadd lebonyolitdsaban.

21. A szakmai munkakozdsségek véleményét figyelembe véve az iskolai koltségvetés alapjan
megrendeli a szemléltetd eszkozoket, berendezéseket, felszereléseket a gazdasagi vezetdvel
kozosen.

22. Az iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatanak betartdsa és betartatasa kotelezé az
igazgatOhelyettes szamara.
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Munkarendje:

A Nkt és annak Vhr.-e értelmében az igazgatd vagy helyettese az adott intézményegység
vezetdje az intézmény munkarendje szerint 7:30 6ratol 16:00 6raig koteles az intézményben
tartdzkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi 8 6ras kotelezd munkaiddt ne
haladja meg.

6.3 Tagintézmény — igazgaté munkakori leirasa

Kinevezd: az igazgato
Kozvetlen felettese: az igazgato

Fegyelmi felelosségre vonast az igazgatd eszkozolhet.
Heti kotelez6 munkaideje: 40 ora, ebbdl 32 6rat koteles tagintézmény-igazgatd feladatok
ellatasara forditani.

1. A tanévnyito, tanévzard linnepségeken és az iskolai szervezésli egyhdzi linnepek
alkalmaval kotelezden részt vesz az intézmény altal szervezett templomi szertartasokon.

2. Részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében ¢és elkésziti, vagy elkészitteti az
Orarendet.

3. Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti.
4.  Szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi és zaro vizsgakat.

5. A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol.

6.  Szervezi a helyettesitéseket.

7. Szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés és az ligyeletek rendjét.

8. Az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését.

9.  Ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra.

10. Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

11. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

6.4 Tanité / Tanar munkakori leirasa
(a tanari munkaszerzOdés része)

Munkakor megnevezése: tanitd / tanar

Munkavégzés helye: Méricz Zsigmond Gorogkatolikus Ovoda és Kéttannyelvii Altalanos
Iskola

Felettes munkahelyi vezetdje: az intézmény vezetdje

Munkaideje: hétfétol - péntekig / heti 40 6ra /

Munkaidd: heti 32 6ra az intézményben + 8 6 intézményen kiviil

Az iskolai tanitd / tanar alapvetd feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus életvitelével,
az Evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. A szaktanari teenddk a tanité szak /szakl — szak2 tantargy
kozvetitésére terjednek ki a rabizott osztalyokban.

Az iskola nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalositasat eldsegiti.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, s munkdjaban azokat alkalmazza. Munkaltatoja az igazgato.

A munkakorrel jaré fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogustol elvarhato, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni és megérteni és
segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai €s vallasi
tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Iskola nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka terén,
a pedagdgusnak késznek kell lennie a tarsaival és a sziilokkel vald egyiittmiikodésre. Ez
nyitottsagot és segitOkészséget kivan. Fontos, hogy a pedagdgusok hivatadsnak is tekintsék
munk3djukat, és életfelfogasukat az evangélium szelleme hassa at.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az els6
foglalkozasa el6tt 15 perccel (legaldbb).

A pedagodgus a tanrend (6rarend) szerint pontosan tartozik az osztalyban megjelenni és ott a
foglalkozast haladéktalanul megkezdeni és az dra befejezését jelz6 csengetésig folytatni

A pedagogus a tanteremben, folyoson €s mas, a tanuldk altal is hasznalt helyiségben nem
dohanyozhat. Az iskolaban, munkaiddben alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagdgus munkakori kotelességéhez tartozik:

a fogadoorak megtartasa; a sziiloi értekezletek megtartasa;

a szakmai munkakoz0sség tevékenységben részt venni; az adminisztracios munkajat idében
elvégezni; a digitalis naplok vezetése; az irdsbeli dolgozatok, felmérések kijavitasa két héten
beliil; a tanuldk fiizeteinek rendszeres ellendrzése; a pedagoégus a tanuld értékelését
érdemjegyekkel folyamatosan végzi, és a digitalis naplon keresztiil a sziilét tajékoztatja.

Kiilonleges felelosségek

A foglalkozasi terv keretében biztositja az osztalyokban az id6terv szerinti haladast

A tanitasi orakon megkoveteli a kulturdlt magatartasi és kommunikacios szabalyok egyhazi
iskoldban 1116 alkalmazasat. Ezekben példat mutat.

Bizalmas informaciok kezelése
Nem szolgéltathat bizalmas adatot a tanulokrol felettese engedélye nélkiil.

Kapcsolatok

- Segiti a DOK munkajat

- azon faradozik, hogy az iskola didkjai megszeressék az altala tanitott targyakat, a
megtanult modszerekkel tudjak kifejezni érzéseiket- alkossanak szdmitdgépen is - a

versenyeken valo részvételt szorgalmazza, segiti

Munkakoriilmények
- igény szerinti biztositasa

Elvaras

Munkdja, napi teenddi soran a munkakodzosség-vezetd, az osztalyfonok és igazgatd utasitasa
iranyado.

- személyi kérdésekben titoktartasi kotelezettsége van

- balesetek megeldzése
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- tehetségek gondozésa
- a tudomadsara jutott bizalmas informéciokkal nem élhet vissza
- felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért

Specialis feladata:

Az altala tanitott tantargy tanitasat a rabizott csoportokban ellatja:

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo 4altalanos munkakoéri feladatokon tilmenden a
kovetkezok:

- Az éltala tanitott orakra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, ill.
a kovetelményeket figyelembe véve.

- A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 nevelonél kotelezo.

- A taneszkOzoket a munkakozosség-vezetotdl, leltarfelelostol beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.

- Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén értiik anyagi felelléséggel tartozik.

- frasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

- Kiemelten kezeli a szobeli kifejezoképesség fejlesztését-praktikus ismeretek dtadasat.

- Félévenként minden fiizetet ellendriz (a helyesiras javitdsa minden targybol kotelezd).

- A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

- A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanidcskozasokon,
értekezleteken részt vesz, fejleszti nyelvtudasat.

- A nevel6 hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
- Oktatdé neveld tevékenysége soran ellatja a  tehetséggondozast, nyelvi
tehetségkibontakoztatast. Ha sziikségét érzi, korrepetal.

Jarandosag

A munkaszerzddésbe foglaltak szerint; bérbesoroléas szerinti havi fizetés.

- az iskolai étkezés igénybe vételének lehetdsége

A felsoroltakon kiviil mindenben koteles a kozvetlen munkahelyi vezet6i rendelkezéseit,
utasitasait kovetni.

A pedagoégus a tanulokkal mindig kovetkezetesen, €s szeretetteljesen viselkedjen, testi
fenyitést ne alkalmazzon. A sziil6kkel igyekezzen jo nevelési kapcsolatot kialakitani. A
sziilokkel folytatott megbeszélésein ligyeljen a megfeleld hangnem és stilus alkalmazasara.

A munkakori leirds — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —kizardlag
ko6zos megegyezéssel modosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Toérvénykonyve az iranyadd, a Katolikus Iskoldk Foéhatdsaga
eldirasai a mérvadok.

6.5 Osztalyfonok kiegészito munkakori leirasa

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

- feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: (digitalis) napld, térzskonyv,
bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakozdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

- biztositja az osztaly képviseldinek a didkdonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

- a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

- elokeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

- kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

- segiti osztalya tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

- folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliajsag karbantartasara,

- minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényti €s a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat (bejegyzi a digitalisnaploba)

- folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a (digitalis) naploban a didkok adatainak
valtozasat.

- a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellenorzési kotelezettségei

- november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a digitalisnapld osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a szaktanarnak, majd az
igazgatohelyettesnek,

- figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén

elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,
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- irott lizenet Utjan digitalis naploban értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

- az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidanyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 250 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

- a konferencia napjat megel6zden ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kiilonleges felelossége

- felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye
- Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitasban rogzitett osztalyfonoki
potlék

6.6 Testnevelo tanar munkakori leirasa

A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa egészségfejlesztd tevékenysége hozzajarul

- a tanulok egészségének, személyiségének fejlesztésére;

- a testi fejlodés, érés tdamogatasa;

- a higiéniai szokasok kialakitdsa, erdsitése;

- ellenallo-képesség, edzettség fejlesztése;

- ortopédiai elvaltozasok megeldzése, ellenstlyozasa;

- keringési, 1égz6 rendszeri megbetegedések, megeldzése, karosodasok
csokkentése;

- a prevencio6 jelentdségének megértetése; relaxacios eljarasok megismertetése;

- mozgaskultara fejlesztése;

- alapvetd mozgaskészségek megfeleld szintll kialakitasa, fejlesztése;

- kondicionalis és koordinacios-képességeknek az életkorhoz és az egyéni adottsdgokhoz
igazitott fejlesztése;

- jol alkalmazhaté mozgéskészség megszerzése;

- tanulasi, jaték és sportolasi élmények nyujtasa;

- a tevékenység, a teljesitmény ¢€s a siker 6romének atadasa;

- értékes személyiségvonasok fejlesztése — félelem lekiizdése, szabalyok betartasa,
célratartas, Osszpontositas, nehézségek lekiizdése, empatia, kudarctiirés, a természet szeretete
és kornyezetkiméld magatartas;

- felismerteti tanuloival a testnevelés és sport egészségiigyi és megeldzd értékeit, a
rendszeres fizikai aktivitds magatartasuk szerves részévé valjon;

- az als6 tagozaton megalapoz6 jellegére épitve tovabb gazdagitja a tanulok sportagi
mozgaskészségét, fejleszti motorikus cselekvési biztonsdgukat, mozgas és sportolas iranti
igényliket;
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- tanitson meg sportjatékokat, ismertesse meg azok szabalyait; fejlessze a tanulokat
erdnlétben, alloképességben;

- alakitson ki igényt a tanulokban a testnevelési és sportfoglalkozasok irant; a tanulok
értékelését onmagukhoz viszonyitott fejlédésiik alapjan végzi, a fejlédést pedig korabbi
teljesitményiikh6z viszonyitja;

- az ellendrz6 gyakorlatok kovetelményeit és az értékelés modjat eldzetesen ismerteti a
tanulokkal; az osztalyozasnal azonos mértékben kell figyelembe venni a helyes technikai
végrehajtast, a teljesitményt, a teljesitményben bekdvetkezett valtozast, a tanulo aktivitasat.

Ellenorzési kotelezettségei

Altalanos szintfelméréseket végez; elvégzi a NETFIT méréseket és az adatokat rogziti a
rendszerben; felelds a szertar rendjéért, eszkozeiért. egyidejlileg alkalmazza a folyamatos
megfigyelés és az iddszakos ellendrzés modszerét

Kiilonleges felelossége
Balesetvédelmi oktatast tart a tanév elsd testnevelés o0rajan, ezt dokumentalja; fokozottan figyel
a balesetek megeldzésére, elkeriilésére;

6.7 Diakonkormanyzatot segité tanar feladatkori leirasa

A tanulok kozos tevékenységlik szervezésére didkkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezesét, mikodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek képviseletére a
tanulok didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, aminek miikddése a tanulok minden kérdésére
kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A didkdnkorményzat egyetértési jogot
gyakorol:

- az SZMSZ és a hazirend elfogadédsakor és modositasakor, - a tanuloi szocialis juttatasok
elveinek meghatarozasakor,

- az ifjisagpolitikai céli pénzeszkdzok felhasznalasakor.

A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

- a mukodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasara és miikodtetésére,
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorokben a didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6ndlléan
miikddik. A didkonkormanyzat felndtt képviseldje, vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az igazgatoval. A didkonkorményzat tevékenységérdl félévenként irasban beszdmol, az
igazgatd szempontjai alapjan.

A megbizas célja

Az intézményi didkonkorményzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a tanulokozosségek
igényeinek 0sszehangolasa.
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Részletes feladatkor

Osszehivija és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztasaig — a didktandcs alakul iilését,
ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

Szervezi, iranyitja a didkonkorményzati valasztasokat, el0segiti az iskolaban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényestilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkorményzat hatiskori meghatarozésara, a helyi
hagyomanyok €s munkarend leirdsara.

A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs iilésein

Személyesen vagy a kollégdk, a sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, és a fenntarto eldtt, ahol ezt a didkvezeté nem
teheti meg.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Hataskore athuzodik teljes tevékenység
korére. Koteles az igazgato (helyettes) figyelmét felhivni az el6irasoktol eltéréd munkavégzésre,
magatartasra €s allapotokra.

Feleldsségi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatisara €s egész pedagogiai tevekenységeére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a didkonkorményzat hatékonysaga, a
tanulok neveltsége, és kozeleti érdeklddése.

Felelosségre vonhato:

A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért

A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

A dokumentécids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

6.8 Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

Kinevezd: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Fegyelmileg az intézmény vezetdje vonhatja feleldsségre.

A tanév elején az osztalyfonokkel egyeztetve felméri a veszélyeztetett tanulok szamat.

Felméri, hogy a tankoteles tanulok megjelentek-e az iskoldban, ha nem, megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
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Az iskola osztalyait végigjarva tdjékoztatja a tanulokat munkdjarol, rogzitik a tanulok
ellendrzéjébe a tajékoztatds tényét, a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi felelds nevét ¢&s
fogadoorajanak idépontjat.

A tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
nevét, fogaddorajanak iddpontjait, illetve a gyermekvédelmi feladatot ellatdo fontosabb
intézmények cimét, telefonszamat.

A veszélyeztetett gyermekek névsoranak elkészitése utdn nyilvantartasi lapot tolt ki a
gyermekekrdl, €s abban minden a gyermekkel tortént intézkedést rogzit. Elkésziti éves
munkatervét az osztalyfonoki munkakozosséggel egyeztetve.

Szorosan egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, az iskola pedagogusaival, hiszen feladata, hogy
segitse Oket a gyermek és ifjisagvédelmi munkaban. Meg kell szerveznie a szoros, naprakész
kapcsolattartast a pedagoégusokkal, osztalyfonokkel a gyermekek érdekében. (Az iskolai
gyermekvédelmi felelds az iskolai gyermekvédelmi munka 6sszefogdja, de nem egyediil az 6
feladata a gyermekek problémainak figyelemmel kisérése, hanem minden pedagdgusé, aki a
napi munkdja soran kapcsolatba kertiil a gyermekekkel.)

Sziil6i értekezleten tdjékoztatja a sziiloket tevékenységérdl, az igénybe vehetd tamogatasi
formakrol, a gyermek- és csalddvédelmi rendszer mai formairol, a kaphat6 segitségekrol.

Az iskoldban eldforduld igazolatlan mulasztasokat nyomon koveti és megteszi a megfeleld
1épéseket. (Azokrol a gyermekekrdl, akik rendszeresen €és hosszabb idon keresztiil hidnyoznak
igazolatlanul az iskolabol, nemcsak a Szabalysértési Hatosagot értesiti, hanem a Gyermekjoléti
Szolgalatot is megkeresi, mivel a szabalysértési birsag kiszabdsa néha honapokig is elhuzodik
és kellemetlen, ha a Gyamhatosag csak ezt kdvetden tud a problémardl, akkor mar késd a
hianyzasokat szamon kérni, illetve a figyelmeztetésnek, a tett intézkedésnek nincs kelld sulya.)

A veszélyeztetett tanulok sorsat nyomon koveti: csalddlatogatasok (megismeri a tanul6 csaladi
kornyezetét), intézkedések (beszélgetések a gyermekkel, a sziildvel, stb.),

segitd kapcsolat kiépitése a gyermekekkel

Az enyhébb foku veszélyeztetettséget ugyanugy kezeli, mint a komoly veszélyhelyzetet, mert
az barmikor elfajulhat, ezért a legaprobb jelet sem lehet figyelmen kiviil hagyni.

Kornyezettanulmanyt, pedagdgiai véleményt készit a gyermekekrdl. Targyilagos tényekkel,
adatokkal alatdmasztott tényallast ir le, ha bejelentést tesz egy gyermek iigyében, vagy
felkérésre véleményt ad egy ligyben. A felkérésre adott valaszokban a targyban megnevezett
témara hagyatkozik, mert mas aspektusbol kell véleményt adnia egy kapcsolattartasi iigyben és
mas oldalrol egy segély iigyében. A dontéshozatal sordn (mivel a gyermeket nem tudjak
megismerni) a kapott anyagra kell tdmaszkodni, ezért sziikséges, hogy elfogulatlan, tényeken
alapul6 konkrétumokat tartalmazzon az intézménybdl érkezd vélemény.

Anyagi veszélyeztetettség esetén ismerteti a csaladdal a segélylehetdségeket, felhivia a
figyelmet az igényelhetd tdmogatasokra.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Gydmiigyi Osztallyal, a Gyermekjoléti Szolgélattal, a
Csaladsegitd Szolgalattal. Ha a gyermek nincs kozvetlen veszélyhelyzetben, akkor az
ifjusdgvédelmi feleldsnek lehetdsége van elsé 1épésként segitséget nyujtani a gyermeknek, vagy
a csaladnak, illetve tovabbi intézkedések végett felkeresni a Gyermekjoléti Szolgalatot. Ha a
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gyermek kozvetlen veszélyhelyzetben van, azonnal jelezni kell a Gyamiigyi Osztalynak, illetve
a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

Az ifjusagvédelmi felelds a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz
esetmegbeszéléseken, ahol tapasztalatokat gytijt.

A gyermekvédelem legfontosabb feladata a prevencio, a gyermek testi, lelki egészségének
fenntartasa, a csalddban torténd nevelés eldsegitése. Ennek érdekében a gyermekvédelmi
felelds az iskola programjaba beépitve az iskola vezetésével, az osztalyfonokokkel egyeztetve
eldadassorozatot szervez a Gyamiigyi Osztaly, a renddrség, a védond, az egészségiigyi szervek
bevonasaval, az egészséges ¢letmodra nevelésrol, gyermekblindzésrdl, a kabitdszer hatasairol,
stb.

Folyamatosan figyeli azokat a palyazati lehetéségeket, amelyek segithetik a munkdjat, illetve
megkonnyithetik a veszélyeztetett tanulok életét.

Emberi, humanus, etikus magatartasaval el0segiti a krizishelyzetben 1év6 csaladokkal, illetve a
hatranyos, veszélyeztetett helyzetben 1€v6 gyermekeinkkel vald eredményes munkat.
Adminisztraciés munkajat feljegyzésekben rogziti.

Fogadoorajat a tanév elején a munkatervben meghatarozott iddpontban tartja.

6.9 Gazdasagi iigyintéz6é munkakori leirasa

Munkakore: gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: hatarozott id6tartamra

Munkaideje: naponta 7:30 — 16:00 6raig, amely munkaid6 30 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak 0sszefoglalésa

Felelossége:

- Felelos az éves koltségvetés jogszabalyok szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
végrehajtasaért.

- Felel6s az adotorvényekben eldirt adatok nyilvantartasaért.

- Felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi elbirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

- Felelds az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért, a fenntartd
szdmara késziilé gazdalkodasi jelentések elkészitéséért.

Munkakori feladatai:

- Elkésziti az intézmény €éves koltségvetését.

- A koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az iskola
igazgatdjat.

- Figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegodvasara.

- Gondoskodik az intézményi dolgozdk bérszamfejtésérol, figyelemmel a TB és SZJA
el6irasokra.

- Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket.
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- A szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetésérol.

- Elkésziti az évkozi €s éves adobevallasokat, és benyujtja az adohatosaghoz.

- A koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza.

- Ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriilé pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat.

- Ellendrzi az iranyitasa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak ¢és
munkarendjének betartasat.

- Ellendrzi a pénztaros-adminisztrator munkajat.

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény munkafolyamataiban a kapcsolodd ellendrzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/.

- Gondoskodik az intézmény valamennyi dolgozdjanak ligyeirdl vezetett nyilvantartasok
naprakész vezettetésérol.

- Elkésziti, és jovahagyasra eldterjeszti az intézmény éves koltségvetési beszamolojat, és
gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatdsarol.

- A munkateriiletére vonatkozdéan megjelend rendeleteket, utasitdsokat, szabalyokat
tanulmanyozza, azokat betartja.

- Gondoskodik a bérek, juttatasok hatariddre torténd atutalasarol.

- Gondoskodik a szallitoi szamlak hatdriddre torténd kiegyenlitésérol.

- Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

- Kidolgozza (elkésziti) a belsd szabdlyozo utasitasokat, gazdalkodéssal, iigyvitellel
kapcsolatos szabalyzatokat.

- Kézremiikodik a palyazatok gazdasagi jellegli feladatainak el6készitésében, lebonyolitasaban,
elszdmoléasaban.

- Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden.
- Kiallittatja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez.

- Munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat.

- Elkésziti a megbizdsi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozéd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol.

- Havonként kimutatast készit a tavolléti adatokrol, sszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket.

- Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritdo eszkozoket, az irodaszereket és
nyomtatvanyokat.

Kozremiikodik:

- Minden olyan dontés kialakitasdban, amely a gazdasagi ligyintézd hataskorébe tartozik.

- A szallitasi €s szolgaltatasi szerz0dések megkdtésében.

- A munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

- A koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban.

- A szamviteltechnikara vonatkozé javaslat kidolgozasaban, a szamlarend, a szamlatiikor, a
bizonylati rend, a kdnyvvezetés kialakitasaban, a szamviteli torvény érvényesitése altal.

- Az elszamoltatassal kapcsolatos utasitdsok kiaddsaban.
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Bizalmas informaciok kezelése:

- munkdja soran telefonbeszélgetéskor, személyes ligyintézés soran, ligyiratok kezelésekor
rendkiviil koriiltekintden jar el,

- bizalmasan kezeli a munkavallalok személyi adatait,

- bizalmasan kezeli a munkdja soran az tigyiratokat,

- nem szolgaltat indokolatlanul adatot tanulokrdl, munkavallalokrol.

A munkavallal6 koteles a munkaidd beosztasanak megfeleléen a munkavégzési helyen idében,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

Koételes a munkaidd nyilvantartdst személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkdba érkezéskor, illetve kozvetlenlil a munkahelyrél vald tavozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 max. 5 perccel kordbban).

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet magéncélbol nem
hagyhatja el felettese és/vagy az altala kijeldlt személy engedélye, illetve tudomasa nélkiil!
Kételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil (munkaidé megkezdése eldtt)
felettesével és/vagy az altala kijelolt személlyel kozolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani illetve
betartatni!

Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel (évnyito, bal, karacsonyi
iinnepség, farsang, géla, évzaro stb.)

A munkakor betoltdje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért azokat semmi modon nem kozdlheti mas
személlyel

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

6.10 Altalanos irodai adminisztrator munkakori leiras

Dolgoz6 neve:

FEOR szam: 4112 Altalanos irodai adminisztrator

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: naponta 07:30 — 16:00 6raig, mely tartalmaz 30 perc ebédidot

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A munkakor betoltését ellatdo nem pedagdgusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok.
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Minden munkavallalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy ©6nallo, masokat elfogadni és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskoldnkban.

Ismerje €s vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén minden munkavallalénak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatarsaival és
a sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

A munkavallalo az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat. Az
iskoldban, munkaiddben alkoholt nem fogyaszthat.

Minden dolgoz6 alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakori leirdsban felsorolandok a specidlis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiiz és balesetvédelmi szabalyzatokat.

Feladatai:

1. Gyermekétkeztetés feladatellatasa:

- szamitogépes nyilvantarto és szamlazo program kezelése,

- étkezési igények felmérése,

- kedvezmények nyilvantartasa,

- hianyzas vezetése az étkezési naploban (szamitdégépes programban),
- szamlak elkészitése,

- étkezési téritési dijak beszedése,

- adatot szolgaltat a gazdasagi ligyintézonek a konyveléshez,
- szamlak elokészitése a konyveléshez,

- AFA bevallés elkészitése.

2.  Tantermek, tornaterem bérbeadasaval kapcsolatos feladatok:
- bérbeadassal kapcsolatos egyeztetés,

- szerzodés elokészitése,

- bérleti dijrol szamlak kiallitasa

- bérleti dij beszedése,

- adatot szolgaltat a gazdasagi ligyintézének a kdnyveléshez,

- szamlak elokészitése a konyveléshez.

3.  Pénztarosi feladatok ellatasa:

- pénztarkdnyv vezetése,

- kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa,

- bevételi pénztarbizonylat kiéllitasa,

- készpénzes szamlak eldkészitése konyveléshez

4. Egyéb feladatok:

- készpénz befizetése az intézmény bankszdmldjadra, melynek id6pontja minden
alkalommal 11:00 o6ra

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése,

- a gazdasagi ligyintéz0 altal meghatirozott adategyeztetések elvégzése, kimutatdsok
készitése, nyilvantartasok vezetése,

- részt vesz az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban.
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Bizalmas informaciok kezelése:

- munkdja soran telefonbeszélgetéskor, személyes iligyintézés soran, ligyiratok kezelésekor
rendkiviil koriiltekintden jar el,

- bizalmasan kezeli a tanuldk személyi adatait,

- bizalmasan kezeli a munkdja soran az tigyiratokat,

- nem szolgaltat indokolatlanul adatot tanulokrol.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirdsdnak eldirasait.

- Munkadja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkgja sordn harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavallal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhéaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz 1116 61tozékben megjelenni.

- Koteles a munkaidd nyilvantartast személyesen, a jogszabdlyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkaba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tavozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil. Munkaiddben tavollétét a ,,Tavozasi engedély” nyomtatvanyban
rogziteni kell! Az engedélyt hivatalos célbol az iskolatitkar, magancélbol a gazdasagi iigyintézd
dokumentélja.

- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb 1don beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével k6zolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

- Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, gala,
€vzard, karacsonyi linnepség, stb...)

- A munkavallal6é tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgélati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kozdlheti mas
személlyel.

A munkakor betoltdje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagydsa mellett - a
munkaltatd egyoldaluan jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.
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6.11 Altalanos irodai adminisztrator iskolatitkari feladatokkal kiegészitve - munkakori
leirasa

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: naponta 07:30 — 16:00 6raig, amely munkaidé 30 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A munkakdr betoltését ellaté nem pedagogusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok.
Minden munkavallal6tol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 0néllo, masokat elfogadni és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés dsszmunka
terén minden munkavallalonak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatrsaival és
a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Ez nyitottsagot €s segitokészséget kivan.

A munkavallalé az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat. Az
iskolaban, munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

Minden dolgozé alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakori leirdsban felsorolandok a specidlis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiz és balesetvédelmi szabalyzatokat.

Feladatai:

- a KIR rendszer feliiletének kezelése, naprakészen tartasa,

- figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét, a hataridé betartdsat, végzi az
iktatast, vezeti a postakdnyvet,

- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, illetve rendszerez,

- feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl,

- kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo
nyilvantartast,

- ellatja a telefoniigyeletet,

- elvégzi az intézmény miikodésével kapcsolatos levelezéseket,

- vezeti a személyi nyilvantart6 lapokat,

- a személyi anyagokat rendezi az intézmény vezetdjével,

- a nevelGtestiileti Ulések, vizsgalati jegyzokonyvek, munkavédelmi és tlizvédelmi
szemlék, baleseti jegyzOkonyveket vezeti,

ellatja a tanuld balesetbiztositasi feladatait,

- szigoru szamadasu tanligyi nyomtatvanyokat kiad, elszamol és kezel,

- nyilvantartja és kezeli a pedagogus igazolvanyokat,

- nyilvantartja és kezeli az uj diakigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban eldirt
teendoket,

- vezeti és aktualizdlja a tanul6 nyilvantartast,

- fogadja €s rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket,

- pedagbgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit,
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- fogadja a vendégeket,

- kezeli a készpénzelldtmanyt, a targyho utolsé napjan elszamol a pénztarossal,

- megkiildi a nyomtatvany, irodaszer, tisztitoszer és egyéb igényeket a gazdasagi
igyintézonek,

- megkiildi a tappénzes okmanyokat, jelenti a betegszabadsagon 1évd dolgozokat a
gazdasagi ligyintézonek,

- a tagintézménybe torténd 0j felvétel esetén elkésziti alairasra a munkaszerzodést,
munkakori leirast, és egyéb kapcsolédd dokumentumokat,

- elvégzi a tanulok kozlekedésre hasznalt bérletének a beszerzését, kiadasat,
nyilvantartasat,

- a készpénzes €s atutalasos szamlak masolatat a kézhezvétel napjan e-mailben megkiildi a
székhelyintézménynek; az eredeti példanyokat a targyhavi elszamoléaskor adja at a gazdasagi
igyintézonek,

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, gondoskodik a technikai
dolgozok jelenléti ivének lezarasardl, melyeket a targyho utols6 napjan a bérszamfejtéshez
megkiild a gazdasagi ligyintézonek,

- adatot szolgaltat a gazdasagi ligyintézdnek a bérszamfejtéshez,

- bevételezi és kiadja a nyomtatvanyokat, irodaszereket, tisztito- és takaritoeszkozoket,

- adatszolgaltatast teljesit a megadott hataridore a székhelyintézménynek,

- részt vesz az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban

Bizalmas informaciok kezelése:

- munkaja soran telefonbeszélgetéskor, a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el,
- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

- nem szolgaltat indokolatlanul adatot, tanulokrol, munkavallalokrol,

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

- Munkaja legyen preciz, vegye €szre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiitkodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

- FelelOs kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen idoben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéra jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz ill6 6lt6zékben megjelenni.

- Koteles a munkaidé nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkdba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tavozaskor
(munkaidd lejaratat megel6zé maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével kozolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!
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- Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eloirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, géla,
évzaro, karacsonyi iinnepség, stb...)

- A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozdlheti més
személlyel.

A munkakdr betoltéje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaliian jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

6.12 Iskolatitkar munkakori leirasa

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: naponta 07:30 — 16:00 6raig, amely munkaidd 30 perc ebédiddt tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A munkakor betoltését ellatd nem pedagdgusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok.
Minden munkavallalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 0nélld, masokat elfogadni és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén minden munkavallalonak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatarsaival és
a sziilokkel val6 egyiittmiitkodésre. Ez nyitottsagot €s segitokészséget kivan.

A munkavallalé az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat. Az
iskoldban, munkaiddben alkoholt nem fogyaszthat.

Minden dolgoz6 alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakdri leirdsban felsorolandok a specidlis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat.

Munkakori feladatai

- betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

- folyamatosan tdmogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek munkajat

- részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasdban,

- adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

- Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a
bélyegelszamolast
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- fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd ¢és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet €s a targymutatot, kezeli az
iskola irattarat

- vezeti a személyi nyilvantartd lapokat, a személyi anyagokat rendezi az intézmény
vezetdjével, igazgatohelyettessel

- vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informécids Rendszerben (KIR)

- Az OH feliiletén jelenti az intézményben bekovetkezett tanuldi baleseteket

- gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

- vezeti a beirdsi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartésa,

- felelés a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

- részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

- elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,
- kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadast nyomtatvanyokat,

- intézi €s szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuloktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

- kiallitja és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartdst

- részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

- Munkaja legyen preciz, vegye €szre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavallal6 koteles a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen id6ben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz ill16 6lt6zékben megjelenni.

- Koteles a munkaidd nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkaba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tadvozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil.

- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével kozolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!

- Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, gala,
évzaro, karacsonyi iinnepség, stb...)
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- A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozdlheti més
személlyel.

- A munkakor betoltéje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitisa alapjan tovabbi
olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen
formaban kapcsolodnak!

- Jelen munkakdri leirasban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaluan jogosult modositani!

- Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban,
vagy irasban megbizza.

6.13 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: naponta 07:30 — 16:00 6raig, amely munkaid6 30 perc ebédiddt tartalmaz
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A munkakor betoltését ellatdo nem pedagogusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok.
Minden munkavéllalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 0nalld, masokat elfogadni ¢és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén minden munkavallalonak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatarsaival és
a sziil6kkel valo egyiittmiikodésre. Ez nyitottsagot és segitOkészséget kivan.

A munkavallalé az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat. Az
iskolaban, munkaiddben alkoholt nem fogyaszthat.

Minden dolgozo alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakori leirdsban felsorolanddk a specialis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- €s oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiiz és balesetvédelmi szabalyzatokat.

A munKkateriilet leirasa:
A pedagogiai asszisztens az alsdé foki nevelési-oktatasi intézmények 1-8. osztilyaban
alkalmazhato felséfoku és kozépfokt szakember.

Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettesek illetve a pedagogus
utasitasa alapjan az oktat6-nevel6 munka ellatasa.

Szakmai kovetelmények

A pedagogiai asszisztens munkdjat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia, az
empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlédéséhez. Rendelkezzen megfeleld6 kommunikacids és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
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Bekapcsolodas a tanitas-tanulas folyamataba a pedagdgus iranyitasaval

- eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat,

- biztositja az egyéni ¢és kiilonleges banasmodot,

- viselkedésében, magatartdsdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,
kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,

- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket,

- részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintdé események rendezésében, levezetésében.

Gondozas, mentalhigiénia, higiéniai szempontu tevékenységek.

- a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasdban,

- segiti az els6 osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a
magasabb osztdlyokban e szokasok megszilarditasat.

- az ebédloben feliigyeli a tej és az alma kiosztasat, ligyel a kulturdlt tizéraiztatas és
ebédeltetés lebonyolitasara.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése.
- tervezi, illetve 6nalldan vezet kiilonb6zo szabadidds sport tevékenységeket a pedagogus
munkdjat segitve.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

- részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak irdnyitasaban, a

kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkéakban.

- segiti a pedagogust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret.

- segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport-€s egészségiigyi
események lebonyolitasban,

- igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

- részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi 1d6
megkezdéséig, valamint gylilekezési 1d6 alatt,

- a tanitasi ordk sziinetében segiti a pedagogust, illetve onalldan latja el az ligyeleti
tevékenységeket.

Gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok:

- kozremiikodik - igény szerint a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban,

- segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.)

- segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak:

- segit az osztalyfénoknek az adminisztracidos munkak elvégzésében,

- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

A pedagogiai asszisztens legyen képes az alabbi tevékenységeket dnalloan, illetve a pedagogus
mellett ellatni:

- a szabadidds tevékenység szervezése, levezetése,

- a gyermekmunka iranyitasa,

- a mentalhigiéniai jellegli tevékenységek,

- a gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- az oktatastechnikai eszk6zok kezelése.
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A pedagogiai asszisztens a gyermekkozpontl nevelés elveit alkalmazva legyen hatékony:

- a pedagbdgus irdnyitdsaval a nevelés és tanitas-tanulds folyamatdban, a gyermekek
gondozésaban,

- az igyeleti, gyermekfeliigyeleti munkéban,

- a gyermekkisérethez kapcsolodo komplex feladatok ellatasaban,

- a pozitiv modellszerep betdltésében,

- a hatékony interperszonalis kommunikacios szituaciok megoldasaban,

- a gyermek-pedagogus kozotti, valamint sajat munkavégzése soran jelenlévd
kooperacios tevékenységek lebonyolitasaban.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

- Munkadja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhédban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz 1116 61tozékben megjelenni.

- Koteles a munkaidd nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkaba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tadvozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil. Munkaidében tavollétét a ,, Tavozasi engedély” nyomtatvanyban
rogziteni kell! Az engedélyt hivatalos c€lbol az iskolatitkar, magancélbol a gazdasagi ligyintézo
dokumentélja.

- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb 1don beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével k6zolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

- Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, gala,
évzaro, kardcsonyi iinnepség, stb...)

- A munkavallal6é tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kozdlheti mas
személlyel.

A munkakor betoltdje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakdr véltozatlanul hagydsa mellett - a
munkaltaté egyoldaltian jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

6.14 Rendszergazda munkakori leirasa
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Dolgozo neve:

FEOR szam: 2152 RENDSZERGAZDA

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: naponta 07:30 — 16:00 6raig, mely tartalmaz 30 perc ebédidot
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A munkakdr betoltését ellatdo nem pedagdgusoktol az iskola szellemiségébdl eredo elvarasok:
Minden munkavéllalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy ©6nallo, masokat elfogadni és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen igénye a
szakmai ¢és vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjdnak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén minden munkavallalénak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatarsaival és
a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

Minden dolgozé alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakdri leirdsban felsorolandok a specidlis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarto utasitasait.
Naprakészen figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, s munkéjaban azokat alkalmazza.
Betartja a munkavédelmi-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.

A munkavallalé az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat. Az
iskoldban, munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

Feladatellatas:

Informatikai rendszerek optimadlis teljesitményének és biztonsaganak tervezését, fejlesztését,
karbantartasat és tdmogatasat végzi, segitséget nyujt a halézat hasznaldinak a halozat és a
programok mitkddtetésében.

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai ¢és audiovizualis eszkozok
mitkodoképességének biztositasa, az dllando oktatési allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika, és nyelvi munkakdzosség
tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait foallasban az igazgatd, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval
végzi.

1. Fébb feladatai:

- A KRETA rendszer karbantartasa és adminisztratori feladatainak elvégzése.

- Az iskolai informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében 1) szamitastechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkako6zosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
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- Elvégzi az uj gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

- A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

- Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén rovid hataridon beliil gondoskodik azok
elharitasarol.

- Kiilonds figyelmet fordit a szdmitdgépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozéasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢€s tartozékainak zavartalan mitkddését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartdézkodhat.

- Nyilvantartja, kezeli az audiovizuélis eszkozoket.

- Gondoskodik az eszk6zOk nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megjeldlésrol.
- Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,
arrol nyilvantartast vezet.

- A tanév végén a kiadott AV eszkdzoket raktdrozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

- Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

- Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi a szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Gjbol kiadja.
- Biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban.

- Jelenti az igazgatonak és/vagy a gazdasagi ligyintézOnek a karokat és rongalasokat. Ha
a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

- Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatdt a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az dsszetettebb
eszk6zok kezelésben.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagogusok, munkakdzosség vezetOk
bevonasaval elbterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

- Felelos kornyezete tisztasagéaért, esztétikussagaért.

- Munkdjaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola igazgatdjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az igazgatdhelyetteshez tartozik.

2. Kotelességei:
- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellendrzi, felelsséggel tartozik értiik.

93



- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett mddon biztonsagos adatmentést végez.

- Biztositja a levelezOrendszer folyamatos miikodését,

- Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladdju levelek kiildésére felhasznalni.

- Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

- Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakittatja).

- Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.
- Rendszeres id0kozonként beszdmol az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek az
iskola weboldalainak allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezo visszajelzésekrol.

- Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzdsségei részére. Az
igazgatoval eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri, illetve ellendrzi a publikaland6é anyagokat,
kialakitja a publikélési jogosultsagokat.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

- Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavdéllal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz il16 6lt6zékben megjelenni.

- Koteles a munkaidd nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkaba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tadvozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil. Munkaid6ben tavollétét a ,,Tavozasi engedély” nyomtatvanyban
rogziteni kell! Az engedélyt hivatalos célbol az iskolatitkar, magancélbol a gazdasagi iigyintézd
dokumentélja.

- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével kozolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!

- Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, gala,
évzaro, karacsonyi linnepség stb...)
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- A munkavallalé tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem kodzolheti més
személlyel.

A munkakor betoltdje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen
formaban kapcsolodnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyédsa mellett - a
munkaltatd egyoldaluan jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

6.15 Gyerekkori diabétesz kezelése — munkakori leiras

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni, de ezt is az orvos 4ltal eldirt terapia
szerint farpofdba, combba vagy felkari izomszdvetbe is be lehet adni. Az inzulin beadésa a
sziild kérelme alapjan torténjen, az abban foglaltaknak megfeleléen adja be.
Az 1-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés, étkezések
Helyes étrend:

e Keriilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazé ételeket!

e Torekedni kell a napjdban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara,

o A teljes kidrlésli gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

o Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

Cukorbeteg mindennapok

Gondoskodni kell arrol, hogy a gyerek iskoldjaban mindenki ismerje azokat a feltételeket,
amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek biztonsagban legyen. A pedagdgus kotelessége,
hogy a cukorbeteg gyermeket akar tanoran is:

e kiengedje a mosdoba,

e Dbiztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

e megengedje, hogy megmérhesse a vércukrat,
e engedje, hogy beadhassa magéanak az inzulint,
e engedje, hogy ehessen, akar tanoran is.

A diabéteszes gyermek elldtdsa terén elsdsorban a sziild hatdrozza meg a feladatokat a
pedagogus szamara. K6zosen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen felel0sségi koroket €s
feladatokat vallaljon fel a pedagogus.

Cukorbeteg gyerekek ellatasa

- Els6 1épés az egyedi napirend;jiik megismerése és betartdsa.
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- Masodik 1épésként fontos megérteni, hogy a napirend modositasa milyen keretek kozt
lehetséges, a napirend egyes pontjainak be nem tartasa milyen kdvetkezményekkel jar.

- Végiil fontos tudni, hogyan lehet megeldzni és felismerni a vészhelyzeteket, mi a teendd
ezekben a helyzetekben.

Feladatkorok

Sziilé, gondviselé: Gondoskodik az eszk6zokrdl €s az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a
cukorbeteg tanuld ellatasdhoz. Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan
helyzetekben hasznélni lehet. Megadja a didk étkezési rendjét. Jelzi az iskoldnak, ha valtozik
az ellatasi terv.

Iskolai dolgozok: A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi
tervét. Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérél. Ellendrzik a sziilék/gondviselok
elérhetdségét. Megdllapodnak arr6l, hogy milyen esetben kell értesiteni a
szliloket/gondviseloket. Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban. Lehet6vé teszik, hogy a
megbeszElt idoben megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét. Lehetové teszik, hogy a
gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat. Felismerik az alacsony és a magas
vércukorszint jeleit és tlineteit. Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha
magas a vércukorszintje. Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket
mindig feliigyelje valaki, ne maradjon egyediil. Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a
mosdohoz.

Tanulé: Szol a tanarnak, ha érzi, hogy leesik, vagy felmegy a vércukra. Sz6l a tanarnak, ha
rosszul érzi magat. Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az
inzulint a kezelési tervnek megfelelden. Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.
Van ndla gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje. Fontos
informaciok

- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott

- 5 - 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hip6”)

— teendd: azonnal a sziildvel egyeztetett mennyiségili, gyorsan felszivodd szénhidratot kell adni
(1-2 dl gytimélcslé, par szem szélécukor, néhany db keksz), ez legyen mindig kéznél!,- ha erre
nincs lehetdség, mert a gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadéasa sziikséges. Tiinetek:
mintha részeg lenne, hirtelen faradtsdg, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezés. Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos
magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia)

— teendd: sziildvel egyeztetni a beavatkozads — sziikségességérdl, cukormentes
folyadékfogyasztas, esetleg testmozgds javasolt. Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet,
gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kdzérzet, viszketd bér. Magas vércukorszint esetén a vér
ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint €s a ketonszint is magas, azonnali korhazi
ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tlinetei: hdnyinger, hanyés. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal kérhazba kell keriilnie! - 15 mmol/l feletti
inzulinérték nagyon magas (HI)

— Azonnal egyeztetni a sziildvel a korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

6.16 Takarito munkakori leirasa

Dolgoz6 neve:
Munka kezdete: 12:00
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Munka vége: 20:30

Munkavégzés helye:

A munkakor megnevezése: takaritond

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése, munkaideje:

- hatarozott idGtartamra,

- munkabére munkaszerzédése szerint

- naponta, beosztas szerinti 8 draban

A munkakor betoltését ellaté nem pedagogusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok.
Minden munkavéllalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy ©6nallo, masokat elfogadni és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés dsszmunka
terén minden munkavallalonak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatarsaival és
a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

A munkavallalé az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohdnyozhat. Az
iskolaban, munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

Minden dolgozé alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakdri leirdsban felsorolandok a specidlis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiiz €s balesetvédelmi szabalyzatokat.

Legfontosabb munkakori feladatainak, kotelezettségeinek osszefoglalasa:

A vezet6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban:

- Napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

- Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

- Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertOtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket - a tanulok iskolaba érkezését kvetden
felmossa a folyosokat.

- Mindennemti olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

- Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdogépek
billentytizetét.

- Napi gyakorisaggal takaritja a tanulodi €s tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat ferttleniti.

- Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytiijtok rendszeres
liritése, tisztitasa.

- Porszivozza a szonyegeket.

- Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

- Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkoldk surolasat.

- A nagytakaritasok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasdgi vezetd
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.
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- A nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagi vezetd utasitasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

- A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mukodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a
gazdasagi vezetonek.

- Alkalmanként ellatja a kozoktatasi intézmény — elére bejelentett és egyeztetett —
rendezvényei utani takaritdst, iskolai rendezvényeken munkéjaval segiti a programok
lebonyolitasat.

- Gondoskodik a karbantartasi munkak utan az érintett helyiségek takaritasarol.

- Felelds a tantermek biztonsagos zarasaért (ajto, ablak).

- Felelds a balesetmentes munkavégzésért, a tisztitoszerek szakszerli hasznalataért. A
tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitdsokat hasznalatuk soran betartja.

- Fokozottan tigyel arra, hogy a tisztitd, takaritdszerek és eszk6zok soha ne maradjanak a
tanulok szamara elérhetdé helyen, mérgezést, balesetet ne okozzanak.

- Munkajanak elvégzéséhez a munkaltatd biztositja a tisztitd- és fertdtlenitdszereket, a
tisztito- €s takaritoeszkozoket, a gumikesztyiit.

- A takaritason kiviil felelds a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanuloi
eszkozok sértetlenseégéeért.

EGYEB FELADATOK:

- A karbantarto tavolléte esetén a postara viszi a napi postazando iratokat.

- Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

- Segit az iskolai rendezvények el0készitésében, a berendezésben ¢és kipakolasban.

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja széban, vagy
irasban megbizza.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Kételes betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

- Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekednie az intézmény maés
dolgozdival.

- FelelOs kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavdéllal6 koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz il16 6lt6zékben megjelenni.

- Koteles a munkaidd nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkaba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tadvozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil. Munkaid6ben tavollétét a ,,Tavozasi engedély” nyomtatvanyban
rogziteni kell! Az engedélyt hivatalos célbol az iskolatitkar, magancélbol a gazdasagi tigyintézo
dokumentélja.
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- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idén beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével k6zolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

- Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eloirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, géla,
évzaro, karacsonyi iinnepség, stb...)

- A munkavallal6o tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozdlheti més
személlyel.

A munkakdr betoltéje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaliian jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

6.17 Miiszaki dolgozoé - udvaros — karbantarté munkakori leirasa

Dolgoz6 neve:

Munka kezdete: 07:00
Munka vége: 15:30
Munkateriilete:

FEOR SZAM: 5243 Epiiletgondnok
Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje:

A munkakor betoltését ellatdo nem pedagdgusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok:
Minden munkavallalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy ©6nallo, masokat elfogadni és
megérteni €és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen igénye a
szakmai €s vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén minden munkavallalonak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatéarsaival és
a sziilokkel val6 egyiittmiitkodésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

Minden dolgozoé alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakdri leirdsban felsorolandok a specidlis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- és oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd utasitasait.
Naprakészen figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, s munkéjaban azokat alkalmazza.

Betartja a munkavédelmi-, tiz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.

A munkavallal6 az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohdnyozhat.
Az iskolaban, munkaid6ben alkoholt nem fogyaszthat.
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KARBANTARTOI ES UDVAROS FELADATOK:

- Karbantartoként feladata, kotelessége az altalanos iskola berendezéseinek javitasa, felujitasa
(székek, padok, butorok, nyilaszarok, szemléltetd eszkdzok stb.), melyeket naponta ellendriz.
- Rendszeresen ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helyiségek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli.
- Az intézmény helyiségeiben a kisebb javitasi munkak, tisztasagi festés elvégzése.

- Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos, vizszerelési és asztalos munkakat, zarcseréket.

- Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a flivet, metszi a
fakat, gyomtalanitja az d4gyasokat.

- A kevésbé csapadékos idészakban gondoskodik a novényzet rendszeres locsolasardl (az
iskolai sziinetek alatt is).

- Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

- Osszel 6sszegytijti a lehullott faleveleket.

- Megfelelé idében gondoskodik a szemetes konténer kihelyezésérdl a hulladékszallitasi
napokon.

- A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolokban. Sziikség
esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az €piilet zarasara szolgéald kulcsokat.

- Koteles a rabizott technikai eszkozoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalni és karbantartani.

- A réabizott munkaeszkozok leltar szerinti felelése. Felel a kazanhaz rendjéért, a
munkaeszk6zok rendben tartasarért.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodd folyamatos munkat igényelnek.
Ennek megfelelden a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igénylé munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést
szlikséges Osszedllitani és beszerezni.

Az intézmény gazdasagi iroddjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat rogzitik, €s ezeket ki kell javitani. A hiba jellegétdl fliggéen a meghibasodéasokat soron
kiviil koteles javitani.

A karbantart6 flizetet az igazgat6 altal megbizott ellendrzi.

EGYEB FELADATOK:

- Feladja a napi postazando iratokat, melynek iddpontja minden alakalommal 11:00 6ra!
- Helyi kiildemények cimzetthez val6 eljuttatésa.

- Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

- Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

- Segit az intézményi bevasarlasok lebonyolitasdban.

A portas tavolléte, betegsége, szabadsaga esetén helyettesit az intézmény portajan.

- Feladatai helyettesit6é portaszolgalat esetén:

- A portai szolgélatra vonatkozo jogosultsagok keretein beliil megel6z6, 6rz6-védo
munkajaval, figyeld, ellendrzd, atvizsgalo és tamadaselharitod tevékenységével biztositja
az iskola didkjainak, dolgozdinak testi épségét, az iskola vagyonanak biztonsagat, segiti
jogainak, jogos érdekeinek érvényesitését.

- Atveszi a szolgélatot, Srzi a rébizott épiiletet, ha sziikséges intézkedik.
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- 07:00 — 07:30-ig a beérkezo didkokra felligyel, a rendet betartatja.

- Tajékoztatast ad a felettesének, kezeli a rabizott kulcsokat, elldtja a belsd jardr-
szolgalatot.

- Figyelemmel kiséri a sziinetek rendjét, rendbontas esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- Intézkedik az otthagyott iskolataskak, kabatok stb.esetén.

- Kezeli a telepitett biztonsagtechnikai eszk6zoket, rendszereket.

- Veszély esetén kozremiikodik a kitiritésben.

- Eseménynaplot vezet, illetve az eldirt nyilvantartasokat

- Végrehajtja a feladatkorébe utalt takarékossagi intézkedéseket (pl. villanykapcsolas,
fiités kikapcsolasa.)

- Felelés a vagyonvédelmi dokumenticié eseményszeri és valosagnak megfeleld
vezetéséért (6rnaplo, eseménynapld, stb.)

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

-Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabélyzat, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

- Koteles a munka jellegétdl fiiggden a portassal egyiitt dolgozni a kijeldlt feladat elvégzése
céljabol.

- Munkadja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkédja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavdéllal6 kételes a munkaidd beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz 1116 61tozékben megjelenni.

- Koteles a munkaidé nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkéba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tavozaskor
(munkaidd lejaratat megel6z6 maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil. Munkaiddben tavollétét a ,, Tavozasi engedély” nyomtatvanyban
rogziteni kell! Az engedélyt hivatalos célbol az iskolatitkar, magancélbol a gazdasagi ligyintézo
dokumentalja.

- Koteles a munkabol valo tavolmaradast a legrovidebb iddn beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével k6zolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

- Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elOirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. (bal, farsang, gala,
évzaro, karacsonyi iinnepség, stb...)

- A munkavallal6é tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgélati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon nem kozdlheti mas
személlyel.

A munkakor betoltdje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitdsa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!
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Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyédsa mellett - a
munkaltatd egyoldaluan jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

6.18 Portas, karbantarté munkakori leirasa

Dolgozo neve:

Munka kezdete: 08:00
Munka vége: 16:30
Munkaterilete:

FEOR SZAM: 9231 Portas, telepdr, egyszerii 6r

Kozvetlen felettese az intézmény vezetoje:

A munkakor betoltését ellatdo nem pedagdgusoktol az iskola szellemiségébdl eredd elvarasok:
Minden munkavallalotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a
keresztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 0néllo, masokat elfogadni és
megérteni és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen igénye a
szakmai ¢és vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az intézmény nevelési programjdnak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén minden munkavallalénak késznek kell lennie az intézményvezetéssel, munkatarsaival és
a sziilokkel vald egyiittmiikddésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan.

Minden dolgoz6 alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott
feladatokat az intézményben. (Munkakori leirdsban felsorolanddk a specialis feladatai az
intézményben).

Az intézmény nevelési- €s oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat eldsegiti. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarto utasitésait.
Naprakészen figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, s munkajaban azokat alkalmazza.

Betartja a munkavédelmi-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.
A munkavallal6 az intézmény teriiletén s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat.
Az iskoldban, munkaidében alkoholt nem fogyaszthat.

PORTAI SZOLGALAT FELADATAI:

- A portai szolgalatra vonatkozd jogosultsagok keretein beliil megel6z0, 6rzé-védo
munkajaval, figyeld, ellendrzd, atvizsgald és tdmadaselharitd tevékenységével biztositja az
iskola didkjainak, dolgozoinak testi épségét, az iskola vagyonanak biztonsagat, segiti jogainak,
jogos érdekeinek érvényesitését.

- Atveszi a szolgélatot, 6rzi a rabizott objektumot, ha sziikséges intézkedik. A beérkez6
didkokra feliigyel, a rendet betartatja.

- Tajékoztatast ad a felettesének, kezeli a rabizott kulcsokat, elladtja a belsd jardr-
szolgalatot.

- Figyelemmel kiséri a sziinetek rendjét, rendbontas esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- Intézkedik az otthagyott iskolataskak, kabatok stb.esetén.

- Kezeli a telepitett biztonsagtechnikai eszkdzoket, rendszereket.

- Veszély esetén kozremiikodik a kiiiritésben.

- Eseménynaplot vezet, illetve az eldirt nyilvantartasokat.
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- Végrehajtja a feladatkorébe utalt takarékossagi intézkedéseket (pl. villanykapcsolas,
fiités kikapcsolasa).

- Felel6s az etikai szabalyok betartasaért.

- Felelos a vagyonvédelmi dokumentacié eseményszerii és valosagnak megfeleld
vezetéséert.

Karbantartoi és udvaros feladatok:

- Az ¢épililetben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok stb./ szemléltetd
eszk6zok, tornaszerek €és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasa.

- Az intézmény helyiségeiben a kisebb javitasi munkak, tisztasagi festés elvégzése.

- Az udvar teriiletén 1év6 novények gondozasa, locsolasa.

- Naponta elgereblyézi az iskola kornyékén a foldes teriiletet.

- Rendben tartja az iskola teriiletét, az utcai jardat. ( Kaszalas, seprés, fiinyiras).

- Osszel osszegyiijti a lehullott faleveleket.

- Téli idében az iskola el6tti jardan a havat eltakaritja €s cstiszas mentesiti.

- Megfelelé idében gondoskodik a szemetes konténer kihelyezésérdl a hulladékszallitasi
napokon.

- Az iskola el6tti és a teriiletén 1évo targyak feliigyelete a rend Grzése.

EGYEB FELADATOK:

- Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.
- Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.
- Segit az intézményi bevasarlasok lebonyolitdsadban.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

- Koételes betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

- Koteles a munka jellegétdl fliggden a karbantartoval egylitt dolgozni a kijeldlt feladat
elvégzése celjabol.

- Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes legyen.

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

- A munkavdéllal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen iddben,
tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.
-Iskolai rendezvényeken koteles az alkalomhoz 1116 61tozékben megjelenni.

- Koteles a munkaidé nyilvantartast személyesen, a jogszabalyoknak megfeleléen vezetni:
kozvetleniil munkdba érkezéskor, illetve kozvetleniil a munkahelyrél vald tadvozaskor
(munkaidd lejaratat megel6zé maximum 5 perccel korabban).

- Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet nem hagyhatja el
felettese engedélye nélkiil. Munkaidében tavollétét a ,, Tavozasi engedély” nyomtatvanyban
rogziteni kell! Az engedélyt hivatalos célbol az iskolatitkar, magancélbol a gazdasagi iigyintézo
dokumentalja.

- Koételes a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil (munkaidé megkezdése elott)
felettesével k6zolni!

- Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!
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- Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eloirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

- Iskolai rendezvényeken segiti a programok lebonyolitasat, feliigyel. ( bal, farsang, géla,
évzaro, karacsonyi iinnepség , stb...)

- A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a szolgalati,
valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon nem kozdlheti més
személlyel.

A munkakdr betoltéje koteles felettese vagy annak megbizottja utasitasa alapjan tovabbi olyan
feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Jelen munkakori leirdsban foglaltakat — a munkakor valtozatlanul hagyasa mellett - a
munkaltaté egyoldaliian jogosult modositani!

Feladata tovabba mindaz, amivel az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja szoban, vagy
irasban megbizza.

7. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és mellékletei

Jelen szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok, alapdokumentumok figyelembevétele alapjan
késziilt:

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol /163.-167.§/

- A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol.
In: Magyar Ko6zlony, 2020. 17. sz., 290-446. p.,

- 51/2012.(XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak ¢és jovahagyasanak
rendjérdl

- A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozok. Bp., Oktatasi Hivatal

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 1997. évi CXL. torvény. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol.

- 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet. a konyvtari alloméany ellen6rzésérdl
(leltarozasarol) és az dllomanyboal torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol.

- Az IFLA — UNESCO ko6zos iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999

- Schultz-Jones, Barbara - Oberg, Dianne (szerk.): IFLA Iskolai konyvtari itmutato,
2., atdolgozott kiadas

- A Moricz Zsigmond Gordgkatolikus Ovoda és Kéttannyelvii Altalanos Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata, helyi Pedagdgiai programja és Héazirendje.

Az intézmény a rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar
mikddtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. A szakszerli konyvtari szolgéltatasok
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kialakitasaért a konyvtarat mukodtetd iskola igazgatdja és a fenntartd kozdsen vallal
felelosséget. A konyvtar miikodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos kdzponti tevékenység iranyitdsa az EMMI — Oktatasért
Felel6s Allamtitkar hataskorébe tartozik. A konyvtari szakmai kérdések agazati iranyitasat az
EMMI — Kultaraért Felelés Allamtitkara latja el.

A konyvtar kozoktatdsi szakmai ellenérzését a szakértdéi névjegyzéken szerepld iskolai
konyvtari szakértok végzik. A kulturdért felelds allamtitkar szakfeliigyelet keretében ellendrzi
a konyvtari tevékenységekre vonatkozo jogszabalyok, a konyvtar szakmai kdvetelményeinek
¢és normativainak betartdsat.

7.1. A konyvtar meghatarozasa, a konyvtarhasznalok kore, beiratkozas modja €s a konyvtar
gazdalkodasa

A konyvtara, a tanitas, tanuldas dokumentumtara, oktatasi helyszine ¢s kommunikacios
centruma. Iranyitasi, pedagdgiai és financialis szempontbdl a mitkddtetd intézmény szerves
része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvalositasaban,
masrészt: mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes jogszabalyok, szabvanyok
szerint miikodik.
Gyljteménye tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat, amelyet az iskola
neveld-oktatd tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznilva a kiillonb6zd rogzitési,
tarolasi, atviteli és keresd technikékat. Tankonyvtara a rendeletekben meghatdrozott modon
gyujti, kezeli és szolgaltatja a tankonyveket.
Szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményével és a konyvtari halozaton elérhetd forrasokra
épilé szolgaltatasaival az iskola tevékenyseégét atfogd forraskozpontként, informécids
kozpontként mitkodik.
Az iskolai konyvtar komplex egység, amely a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznalatukhoz/elééllitasukhoz sziikséges eszkozok, €s szolgaltatasok
rendszerét alkotja, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodd
kovetelményeknek  megfeleléen rugalmasan képes Ujraszervezni  tevékenységeit,
szolgaltatdsait. A konyvtdr az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.
Az 0néllé i1smeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, €s a
neveldtestiilettel egyiittmitkddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.
Az iskolai konyvtar széleskorti lehetOséget kindl az dnmiivelésre, az olvasdéva nevelésre, a
csoportos ¢€s egyéni tanulds technikdjanak, médszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatinak rendjét, szabdlyait. Az iskolai konyvtar
mukodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabdlyoknak és az iskola pedagodgiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
Célja, hogy megvalositsa a torvény altal megfogalmazott iskolai konyvtari teenddket, ezért
meghatarozza a konyvtar

- feladatat

- szolgaltatasait

- kezelésének, miikodésének rendjét

- gyljtokorét

- 4llomanyvédelmi eljarasait
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- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat.

Konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtérat csak az iskola tanuloi, pedagogusai €s technikai dolgozo6i hasznalhatjak,
korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Beiratkozas médja

A tanuldk az iskoldba torténd beiratkozéassal automatikusan konyvtari tagokka valnak. Ezt
tudatositja, az els6¢ évfolyamon minden tanév elején megtartott un. linnepélyes konyvtari
beiratkozas, az elsé konyvtarhasznalati 6ra. Ezen az 6ran tanulhatjak meg a tanulok, az alapvetd
konyvtarhasznalati szokédsokat, kolcsonzési feltételeket, modokat.

Pedagdgusok ¢és technikai dolgozok is alkalmazasukba allasukkal egyiitt vallnak konyvtari
tagokka.

A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartdja a
koltségvetésben biztositja, amihez eldzetesen kikéri az iskola igazgatojanak és konyvtarosanak
véleményét. A mikodtetd gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkozokrol,
irodaszerekrol, technikai feltételekrol.

A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet tigy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszer(l és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A mitkddéshez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A koltségvetés célszerii felhasznalasaért a
konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretbdl
dokumentumot vasarolni.

7.2. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar a neveld-oktaté munka eszkoztara, szellemi bazisa, az iskola szerves része.
Gytjtokorével, egész dllomanyaval, mitkddésével igazodik az alaptanterv €s a kerettantervek
altal meghatarozott miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢és az iskola egész
tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészitd feladatok elvégzésével szolgélja, alakitja az
iskolaban foly6 munkat.

Alapfeladatok

- QGyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése és rendelkezésre bocsatasa.

- Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Aziskola helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa.

- Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

- Fejleszti a tanuldk informécioszerzd, informéciokezeld, kommunikacios képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

- Konyvtari dokumentumok kolecsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzeését.

Kiegészitd feladatok
- A tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a
tanulok fejlodését szolgalja.
- A neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.
- Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
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- Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol.

- Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

- Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Lehetéséget nyqjt a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésében, a diakok
ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.

- EsélyegyenlOséget biztosit a szocidlisan hatranyos helyzet(i tanuloknak.

7.3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét /2. sz. melléklet / a helyi pedagogiai
programnak ¢és tantervnek megfelelden, ill. a kdnyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek, és a
helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg:

- A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznalata.

- A konyvtarhasznélati 6rdk megtartasa, kozremiikodés a konyvtarra épiilé szakorak
elokészitésében és megtartasaban.

- Olvasodszolgalat, tajékoztatd szolgélat (tdjékoztatds a konyvtarhaszndlat modjardl, a
konyvtar gylijteményérol, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.).

- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

- Felkérés esetén, a tandran kiviili foglalkozasok megszervezésében, megtartasaban valo
részvétel.

- Konyvtari dokumentumok masolésa, kozremiikodés 11j ismerethordozok eldallitasaban.

- Szamitogép hasznalat, ill. szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

- Tajékoztatas.

- A tartés tankdnyvek nyilvantartasa €s kolcsonzeése; kozremiikodés az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.

7.4. Allomanyfejlesztés és gyiijteményszervezés

Alapelvek

A konyvtar a gyiijtokori szabalyzata szerint fejleszti allomanyat, az iskola pedagogiai
programjaban megfogalmazott feladatoknak és sziikségleteknek megfeleléen. A gytijtékori
szabalyzat a 1. sz. mellékletben talalhato.

Az dllomanynak korszeri miiveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania kell a
vilagnézeti, vallasi és egyéb ismertek targyilagos és tobboldali megkozelitését. Tartalmi,
stilaris és pedagdgiai szempontbol meg kell felelnie a tanulok érdeklédésének, életkori
sajatossagainak. Rendelkezésre kell bocsatania a pedagogiai tevékenységhez sziikséges
dokumentumokat.

Elsésorban a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges alapvetd segédkonyveket, kézikonyveket, a
szaktargyi és mindennapi tdjékozodas forrasait, a tanitasi oran munkaeszkozként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldalu megkozelitésére alkalmas miiveket, folydiratokat és egyéb
ismerethordozokat kell beszerezni, valamint a pedagoégusok munkdajdhoz segédeszkoziil
szolgalé dokumentumokat kell biztositani. GyUjtési kitelezettsége kiterjed a tartds tankdnyvek,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok korére is.
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A nyomtatott dokumentumok mellett gytijti, nyilvantartja és szolgaltatja az audiovizualis és
szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is.

Az éllomany nagysagat és gyarapitasi ilitemét az iskoldban oktatott targyakhoz kapcsoldodo
konyvek, folyoiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi €s mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a neveld-oktaté munkaban betoltdtt szerepe, a tanulok, és a neveldk
1étszama hatarozza meg.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznélhatosagat.

Gyarapitas

A tervszeru és folyamatos gyarapitéds érdekében a felhaszndlhatd 6sszeg nagysagarol legkésbb
az iskolai koltségvetés elfogadasatol szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell a konyvtar
vezetdjét.

A gyarapitasra fordithatd Osszeg felhasznalasadért a konyvtaros a felelds, éppen ezért,
hozzajaruldsa nélkiil a konyvtdr szamdra konyvet vagy mdas dokumentumot senki sem
vasarolhat, nem ajandékozhat.

Gyarapitas formai: vétel, ajandékozas, csere.

Szamlanyilvantartas: A dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola fenntartéjanak és/vagy miikodtetdjének a feladata. A
konyvtaros tanar feladata a konyvtari keret felhasznéalasarol nyilvantartas vezetése.

A dokumentumok allomanyba vétele

A tartés megdrzésre beszerzett dokumentumokat szamlaellenérzés utan hat napon beliil leltarba
kell venni. (3/1975. VI. 17. KM PM egyiittes rendelete és a hozza kiadott iranyelvek
Mivelddési Kozlony 1978/9.sz.)

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell 14tni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet, illetve elektronikus formaban tartja nyilvan allomanyat;
a kiilonbozd tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell kdnyvtari nyilvantartast vezetni. A
végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Brosurakrol kiilon nyilvantartas késziil, ezek a kiadvanyok nem keriilnek a leltarkonyvbe,
fogydanyagként kezeljiik Oket, értékhatar korlatozas nélkiil, harom évig kell Orizni. Itt kell
nyilvan tartani a tandri segédleteket, tanari kézikonyveket, tartalmilag gyorsan avuld ¢€s a
mindennapi hasznalattol rongalodo kiadvanyokat.

A kurrens periodikumrdl, amennyiben lehetdsége van az intézménynek ezek beszerzésére is,
excel tablazatot, nyilvantartast kell vezetni és a kiadvanyt az iskola pecsétjével el kell latni. A
folydiratokat, harom évig kell érizni.

A kiilon gylijtemények allomanyba vételének jelzetelése:

Brosurak: bélyegzd + leltari szam (T illetve Br jelzés)

CD lemezek (DVD, CD-ROM-o0k): bélyegzd + leltari szam (C jelzés)

Tartostankonyvek:  bélyegzo + leltari szam (Ttk jelzés)

Allomanyapasztis, selejtezés
Ez a feladat egyenértékii a gyarapitassal, amely fiigg:

1. a gyarapitas mindségétdl, az iskola pedagogiai programjatol, a tantervi modositasoktol
(tervszerii apasztas),

2. a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl (természetes elhasznalodas),

3. kolcsonzési fegyelemtdl (hiany).
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Brosurakat, a konyvtaros sajat hataskorén beliil selejtezi, jegyzéket készit réla, majd a
leltarkonyvben jelzi a selejtezés tényét.

A tartds tankonyvek esetében a négy év lejarta utan, illetve a hivatalos tankonyvlistdn mar nem
szereplé dokumentumok esetében selejtezhet a konyvtaros, engedélyezteti az iskola
igazgatojaval, és az elkészitett jegyzEk alapjan a tankdnyvek nyilvantartasdban jelzi annak
tényét.

A tobbi dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd engedélyével, jegyzokonyv
alapjan torténik. Az alloméanybol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal - ki kell vonni
az elavult, megrongalddott, hasznalhatatlannd valt dokumentumokat. Kiilondsen fontos ezt
megtenni az éves haszndlatra kdlesonzott tankonyvek esetében (erés rongalddas, elavulas). A
tankonyveket februar-marciusban kell megrendelni, selejtezni csak tanév végén lehet. A
tankonyvi allomannyal valé gazdalkodas fokozott odafigyelést igényel.

Az allomany jogi védelme, ellendrzése
Az iskola dolgozoi, tanuldi tdvozasuk esetén kotelesek konyvtari adossagukat rendezni. Az
olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi modon lehet potolni:

- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

- a dokumentumok 0jabb kiadasanak beszerzésével

- akonyvtar gyljtokorébe tartozo hasonld témaju dokumentum beszerzésével
A tankonyvek esetében a természetes elhasznalodéas nem potlaskoteles.
Az elvesztett konyvekrdl jegyzokonyvet kell irni.
Az alloméany ellen6rzése mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot legalabb
két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az intézményvezetd koteles
egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéset.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A letéti allomanyt névre szoldan kell atadni, melyért az atvevd anyagilag felelds.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal, a titkdrsdgon €s a portan taldlhatok. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatok ki masnak. Amennyiben a konyvtarat alkalmanként vagy
rendszeresen a konyvtaros-tanar jelenléte nélkiil szakorak illetve egyéb szakmai rendezvények
helyszinéiil hasznaljak, az anyagi feleldsség megoszlik a konyvtarat hasznalok kozott.

Az allomany feltarasa

Iskolankban a SZIREN rendszer latja el a katalogizalasi feladatokat, alkalmazasaval valosulnak
meg a feltaras formai és tartalmi jegyei. A kolcsonzési modul bevezetése is megtortént.

A feltarasra vonatkozo részletesebb szabdlyokat, a katalégusépités szempontjait a
katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.

Kolcsonzési nyilvantartasok

A tanulok és az iskola dolgozoinak dokumentum kolesonzése a SZIREN intergralt konyvtari
rendszer kdlcsonzési moduljadnak hasznalataval torténik. A tankdnyvi nyilvantartas elkiilonitett,
excel tablazatok formajaban.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, felszerelései, technikai eszkozei

A konyvtar az iskola foldszintjén, a tanari melletti helyiségben mukodik. Ebben az egy
helyiségben szabadpolcon talalhato az egész konyvtari allomany. A szépirodalom betlirendben,
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az ismeretterjesztd irodalom ETO rendben. A konyvtarat hasznalok igényeinek kielégitését és
a hasznalat megkonnyitését allomanycsoportok 1étrehozésa segiti (pl. sorozatok, mesesarok).
A konyvtarban harom tanuldi és egy konyvtaros altal hasznalhatd internet kapcsolattal
rendelkez0 szamitogép mikodik. Egy projektor segiti a konyvtari tevékenységet, oktatoi
munkat, valamint egy CD-t is lejatszo radio.

A teremben 24 tanul6 helyben olvasasara és foglalkoztatasara van lehetdség.

7.5. A konyvtar hazirendje

Az iskola konyvtarat a nyitva tartas ideje alatt minden tanulo és az iskola valamennyi dolgozoja
dijmentesen latogathatja.

A konyvkolcsonzés feltétele a beiratkozas az intézménybe, illetve az ott torténd alkalmazas. A
konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar szabadpolcos rendszerti, a konyvek mindenki szdmara hozzaférhetok, onalloan
levehetok.

Csak azt a konyvet lehet kivinni a kdnyvtarbol, melynek a szamat a kdlcsonzési modulban, a
szamitdgépen rogzitettiik.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, de a kiolvasott konyveket mar masnap is ki lehet cserélni.
A kotelez6 olvasmanyokat hosszabb iddre is ki lehet kdlesondzni, de a hosszabbitds igényét
legkésdbb a 3 hét kdlesonzési id9 letelte utdn jelezni kell.

A kikolesonzott tankdnyveket legkésdbb a tanitasi év utolsd napjaig vissza kell szolgaltatni.
Egyszerre 3 konyv kikolcsonzése lehetséges, csak indokolt esetben lehet tobb (pl.:
kutatomunka, kisel6adasra valo felkésziilés...).

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt konyvet lehetdség szerint a kikdlesonzott példannyal
megegyez0 példannyal kell potolni, vagy egy masik kiaddssal, de ez esetben j leltari szdmon
kell szerepeltetni a dokumentumot.

A konyvtari konyvek és a berendezés épségére, valamint a konyvtar rendjére €s tisztasdgara
mindenkinek vigyéznia kell.

A tanorak végén a székeket, asztalokat a helyiikre kell igazitani.

A konyvtarban étkezni, szemetelni, az asztalokban szemetet hagyni nem szabad.

A kabatokat a fogasokon, a taskéakat az ajto eldtt, az erre kialakitott helyen kell elhelyezni.

A konyvtarban kulturéltan, illedelmesen kell viselkedni, hangoskodni, a tobbieket zavarni nem
szabad.

A konyvtarban tanar nélkiil tanul6, tanulocsoport nem tartdzkodhat.

A konyvtar helyisége a tanordkon kiviil igénybe vehetd megbeszélések, értekezletek,
korrepetaldsok, iskolai és kertiileti versenyek megtartasara.

Z.aro rendelkezések

A konyvtar mitkodési szabalyzata az iskolai SZMSZ része. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésében az iskolai SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni. A konyvtari
szervezeti és miikodési szabalyzatot vagy annak mellekleteit at kell dolgozni, ha jogallasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be. Az iskolai konyvtar miitkodési
szabalyzata a j6vahagyas utan 1¢ép életbe.

Mellékletek
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Gyljtokori szabalyzat

Konyvtarhaszndlati szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtaros-tanar, konyvtaros munkakori leirasa

Nk W=

1. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanyalakitasa
Helyzetelemzés
Az iskola Matészalkan, a Racz-kertben talalhatd. Neveld-oktatd munkéjaval alkalmazkodik a
vele szemben tadmasztott tdrsadalmi igényekhez. Arculatdit a magyar — angol kéttannyelvii
oktatas ¢és a gorogkatolikus szellemiségben torténd nevelés hatarozza meg.
A konyvtar a mindennapi nevel6-oktatd munka alappillére, a szabadidd hasznos elt6ltésének, a
tanar és a didk kikapcsolodéasanak, szellemi feltoltddésének szintere. Az egyes dokumentumok
beszerzésénél figyelembe vesszilk az iskolai konyvtar funkcidrendszerét, az iskola
vonzaskdrében miikodd konyvtarakat.
A konyvtar f6-gytijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek
be az neveld-oktatd munka folyamataban:

- kézi- és segédkonyveket

- hazi olvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat

- tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miiveket, szépirodalmat

- periodikat

- tanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozokat

- pedagogiai miiveket

- pedagogiai programunknak megfeleléen a német nyelv és népismereti konyveket

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését, a mellek-gytijtokorbe
tartoz6 dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen, erds valogatassal tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol
frasos nyomtatott dokumentumok:
- konyv
- periodika
- brostra
Audiovizualis ismerethordozok:
- hangz6 dokumentumok
- hangos-képes dokumentumok
Egyéb informaciohordozok
A beszerzés forrasai
Az é4llomany vétel, csere, ajandék, palydzat formajaban gyarapodik. Valogatassal éliink a
konyvkiadok, ligynokok altal kinalt lehetdséggel. Ajandék utjan is csak az alloméanyba ill6
konyvek keriilhetnek a kdnyvtarba.

Gytlijtés szintje és mélysége
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A konyvtar erésen valogatva gyljt, arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom
megfeleld valogatassal, tartalmilag helyes legyen. A konyvtar igyekszik tartani a 70%
szakirodalmi és 30% szépirodalmi konyvek aranyat.

Kézi és segédkonyvtar

Az allomany fejlesztése a rendelkezésre all6 anyagi eréforrasoktol fiigg. A gyakran keresett
konyveket, valamint a lexikonokat, enciklopédidkat és némely szotarakat, kiemeltiik az
allomanybol (kézikonyvek), €s a helyben olvasasok szamara biztositjuk. Az olyan tajékoztatast
segité segédkonyveket, mint példaul a lexikonok, enciklopédidk, szétarak, bibliografidk,
cimtarak, adattarak, anyagi lehetdségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

Pedagogiai gyiijtemény

A konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az 6rdkra valo felkésziilést segitd
szakirodalmat:

- Pedagobgiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, alapmiivek

- Neveléstorténeti munkak

- Nevelés ¢és oktatas elméletével foglalkozé kézikonyvek

- Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek

- Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkoz6 konyvek

- Tanari kézikonyvek, modszertani segédletek

- Gyermek- és ifjukor Iélektanaval foglakozé irodalom

- Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

- Tanitasi id6n kiviili foglakozasok (gyermekvédelem, napkozi) irodalma

A konyvtaros segédkonyvtara

A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gylijtenddk:

- Elséfoku altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, tantargyi bibliografidk

- Konyvtari katalogusok

- Feldolgoz6 munkéahoz sziikséges szabvanyok, segédletek

A konyvtari munka médszertani segédletei napjainkban leginkabb online formaban érhetdk el,

mint példaul:

- Konyvtariiggyel kapcsolatos dsszefoglalok, iranyelvek, jogszabalyok.

- A konyvtar pedagogiai felhasznaldsaval kapcsolatos és a konyvtarhasznélatra neveléssel
foglakoz6 segédeszkzok, modszertani kiadvanyok.

- Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok.

Periodika-gytjtemény

- A tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok

- Pedagodgiai hetilapok, folyoiratok

- Tantargyak modszertani folyoiratai

- Konyvtari szakmai folyoiratok

- Tananyaghoz kapcsol6do tudomanyos €s milvészeti folyodiratok
- Anyanyelvi miivelddést eldsegitd lapok

- Gyermek és ifjusagi folyoiratok

Audiovizualis gyijtemény
Kiilonb6z6 tantargyak oktatasahoz felhasznalhat6 audiovizudlis dokumentumok gytjtése, erds
valogatassal. (CD, CD-ROM, DVD)

Tartoés tankonyv
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Az iskola donti el az érvényben 1évé torvényeknek, rendeleteknek megfeleléen, hogy mit
nyilvanit tartos tankdnyvnek.

A tankonyveket a tanulok év elején egész tanévre kikolcsondzhetik. Ev végén az utolsé tanitasi
héten a kikdlcsonzott tankonyveket vissza kell szolgaltatni az iskolai konyvtarnak. A tankonyv
elvesztése, megrongalddasa esetén, amennyiben a tankonyv a kereskedelembdl beszerezhetd, a
sziild (gondviseld) koteles azt beszerezni. Olyan konyvek, amelyek mar a forgalombdl nem
beszerezhetok, masolt kotott példannyal vagy térités ellenében mas kiadvannyal potolhatok. A
kolcsonzés feltételeirdl a sziilé a tankdnyvben taladlhatd bélyegzd szovegébdl a tankdnyv
atvételekor értesiil. A tartds tankonyvek kolcsonzési feltételeirdl részletesen a tankonyvtari
szabalyzat ad felvilagositast.

Az idéleges nyilvantartasu dokumentumok
A kovetkezd dokumentumtipusok tartoznak ebbe az allomanyba: periodikdk, tandri
modszertani segédanyagok, neveldi kézipéldanyok, tartés tankonyvek.

A kéttannyelvii programhoz kapcsolédé dokumentumok kiilon-gyiijteménye

A kiilon-gylijtemény gytijtokorét az iskola sajatos pedagogiai programjaban meghatarozott cél
¢s feladat, tanitasi- tanulési irdnyelv hatdrozza meg.

A tanuldok az angol nyelv tanulasan kiviil megismerik az angol nyelvteriiletii orszagokat
valamint azok  kultirdjat, hagyomanyait is.

A fentick megvalositdsahoz sziikséges konyvtari dokumentumok beszerzése az iskolai
konyvtar f6-gytijtokorébe tartozik, és minden dokumentumtipusra vonatkozik.

2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez. A konyvtar legfobb feladata, hogy tanulasi 1d6 alatt
¢s a tanitasi oran kiviil lehetvé tegye a gylijtemény hasznalatat.

A konyvtar hasznaléinak kore és a beiratkozas modjai (,,Konyvtar meghatarozésa”
fejezetben is olvashato)

Korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgoz6i hasznalhatjak. Tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas megsziintetése utan torténhet.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
- Helyben-hasznalat
- Kolcsonzeés
- Csoportos hasznalat

Helyben-hasznalat
Feltételeit az iskola és a kdnyvtaros egyilitt biztositja.
Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:
- olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész
- folydiratok
- audiovizuadlis és egyéb nem nyomtatott informéciohordozok
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Az utolsé pontban emlitett dokumentumokat a nevelok egy-egy tanitasi orara a konyvtaros
engedélyével kikdlcsondzhetik.

Ko6lcsonzés

A kolesonzés a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel, a kolcsonzé modul hasznalataval
torténik.

A hagyomanyos flizetes, illetve tasakos kolcsonzési modot, mivel oktatd jellege segiti a
konyvtar pedagogiai funkcioit, tovabbra is meg szeretnénk ismertetni a tanulokkal. Az
ajandékkonyvek allomanyat tervezziik feldolgozni ilyen mddon.

A koOlcsonzési id60 harom hét, kérésre maximum két alkalommal, tovabbi 3-3 hétre
meghosszabbithato, abban az esetben, ha mas kdlcsonzonek nincs ra igénye. Dokumentumokat
kivinni csak a kdnyvtaros tudtaval lehet, a kolcsonzési szabalyoknak megfelelden. Az elveszett
vagy megrongalodott dokumentumot koteles az olvaso kifogastalan példannyal pétolni, illetve
a hazirend alapjan megtériteni.

A tankonyvtari konyvek egész tanévre kikolcsondzhetdk.

Csoportos hasznalat

Konyvtarhasznalati 6rak a konyvtaros-tanar vezetésével.

Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a pedagdgusok szakorakat, konyvtarhasznalatra
alapul6 szakorakat, egyéb foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
- Az éllomany egyéni és csoportos hasznalata
- Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok
- Konyvtarhasznalati 6rak megtartasa
- Tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa, témafigyelés
- Kolesonzés, eldjegyzés
- Szamitogép hasznalata és Internet-hozzaférés
- Letétek telepitése
- Konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A kolesonzési 1d6 a konyvtaros pedagdgus orarendjéhez igazodik.

A konyvtaros tanar heti két ora konyvtarhasznalati 6rdjat a nyitvatartasi idokeret terhére latja
el. Amennyiben tobb 6ra megtartasa is felmeriilne, azt rendes munkaidején feliil latja el.

A konyvtar az 6rakozi sziinetekben is latogathatd. Nyitva tartdsi idoben lehetdség van az
allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, és a konyvtari 6rdk megtartasara. A szamitogépek
hasznalata 6rakozi sziinetekben csak kivételes esetekben engedélyezett. (pl.: Oran tartandd
eldadas technikai el0készitésére, annak ellendrzésére.)

Kihelyezett letétek kezelése

A letétben szerepld dokumentumok a kolcsonzési modulban, a letétet igényld pedagogus
nevénél keriilnek rogzitésre, aki ezzel anyagi feleldsséget vallal a letétbe adott allomanyért.

Egyéb rendelkezések
- A konyvtarban étkezni tilos.
- Taskat, kabatot nem lehet a kdnyvtarba behozni.
- Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni.
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- Feliigyelet nélkiil tanul6 nem tartdozkodhat a konyvtarban.
A konyvtari helység kulcsai:
1 db a konyvtaros sajat hasznalatara,
1 db a titkarsagon, mely engedélyével adhato ki.

3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- bibliografiai €s besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

- A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszdma, mindsége,

- megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,

- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell rogziteni:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel, - kozremiikodoi melléktétel,

targyi melléktétel.

4. Tankonyvtari szabalyzat
Torvények, rendeletek

- 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil
helyezésérol

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 4.§-a 42-49. ponttal egésziil ki és uj fejezetet is tartalmaz: 51/A., 93/A. és a 93/C
(digitalis tananyag)

- A 20/2019.(VIIL.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.oktober 1.napjaval hatalyon kiviil
helyezte a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolo
jogszabalyt.
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- 20/2012 EMMI rendelet (Tankonyvtari ellatas iskolan beliil.)

Tanuléra vonatkozo jogok és kotelezettségek

- A tanuld a tartéstankonyveket a konyvtarostanartdl, vagy eldzetes irasban foglal
egyeztetés utan a tankonyvfeleldstol, az osztalyfonoktol veheti at.
- Az atvételt osztalyonként készitett, névsor mellett feltiintetett tartostankdnyv szadm, és
alairas igazolja.
- A tankonyvet év végén, legkésdbb az utolso tanitdsi napon vissza kell szolgéltatni vagy
a konyvtarosnak, vagy az osztalyfénoknek.
- Visszavételkor a fent emlitett listan kihuzassal/kipipalassal jelezziik a visszavétel tényét
¢s az atvevo tanar szignozza.
- Mint az intézmény minden tulajdonara, a tankonyvre is kiterjed a tanuld kartéritési
felelossége! Ha abbol indulunk ki, hogy a tartos tankonyvnek négy évig varhatéan hasznalhato
allapotban kell lennie, akkor rendeltetésszerli hasznalat esetén bekovetkezd avulassal
szdmolhatunk, amely:

az els6 év végére, legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére, legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére, legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére, 100 %-os lehet.

- Az elhasznal6das mértékének megallapitasa a konyvtarostanar feladat. Indokoltsaganak
megallapitasa vitas helyzetben az intézményvezetdje.
- Természetesen abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételar megfeleld
hanyadat kell kifizetnie kartéritésként, tehat:

az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at

a masodik év végén a tankonyv ardnak 50 %-at

a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

Tankonyvtarra vonatkozo pontok

A tanulok szdmdra tartds haszndlatra kiadott tankonyvek kiilongytijteményt alkotnak.
Fizikailag elkiilonitetten raktarozandok, amennyiben ez megoldhatd, nyilvantartasuk,
kolcsonzésiik eltérhet az Alloméany maés részeitol.

A tankOnyvtar az iskola esetében a konyvtarban elhelyezett és elkiilonitett polcokbol, illetve a
hely hidny miatt a pince irattdraba taldlhat6. A polcokon elhelyezett tartds tankonyvek
évfolyamonként, azon beliil tantargyanként vannak elhelyezve. Ezt a rendet, ha engedi az irattar
szabad kapacitasa, ott is betartjuk.

Mivel a gylijteményt idéleges megdrzésii dokumentumok alkotjak, fent leirt avultatassal
szamolva harom ¢évig meglrizzik, a negyedik évben mar selejtezhetd. Ezekre a
dokumentumokra nem vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet, példaul azon eldirds sem,
hogy selejtezésiikhoz a fenntartd jovahagyasa sziikséges. A konyvtar vezetdje donthet a
selejtezésrol, azonban a selejtezési listat el kell késziteni.
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A tankonyvtari allomany nyilvantartasa lehet egyedi €s Gsszesitett, amelyre a 3/1975-6s KM-
PM rendelet alapjan azért van lehetdségiink, mert egy helyrdl, egy idében érkeztek, akkor ennek
a nyilvantartasnak az alapja lehet a Kelld 6sszesitd riportja, a kdlcsonzés pedig megoldhato
osztalyszinten is. A dokumentumok Gsszesitett leltari szamot kapnak (pl. a beérkezés évével és
a konyv raktéri szamaval azonositjuk 6ket).

Ez idaig egyedi nyilvantartast vezetett az intézmény, de a megndvekedett tanrtostankonyv
allomany indokoltta teszi a minél egyszeriibb €s ez altal gyorsabb nyilvantartast.

Nyilvantartastol fliggetleniil a konyvekben jelezni kell, hogy az iskola tulajdona.

A tankonyvtari kiilongyljtemény részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként kiadott
tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok. Ezeket a kollégak egyénileg veszik
at a konyvtarostol.

Tervszerii alloményapasztds. Minden évben el kell végezni a selejtezést!

A tankonyvtar allomanyara vonatkozo6 adatokat (4llomany nagysaga, gyarapodasa, apadésa és
a kolcsonzeés) az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A konyvtarostanar feladatkdre az iskoldba beérkezett tankonyvek nyilvantartasba vétele.
Adatszolgaltatds a kovetkezd tanévre szo6ld rendeléshez. Azt is fel kell mérnie, hogy a
konyvtarba milyen tankonyveket szeretne nem tartds kdlcsonzés céljabol beszerezni, és ezt a
tankonyfeleldssel kozdlnie kell!

A tankonyvfelelds feladatkore a tankonyvellatasi szabdlyzatban leirt tevékenységek és
hataridok betartasa. Ezen kiviil a tankdnyvrendelés el6készitésekor a tankonyvfelelds kdzolje
a konyvtarostanarral, hogy milyen tankdnyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben!
Legkés6bb a tankonyvrendelés véglegesitésekor a tankonyvfelelds adja at a Kello listajat
(osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtarostanar részére! Ez a lista felhasznalhato az
allomanyba vételhez és a kolcsonzéshez

5. sz. melléklet: A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros, tandr, az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd6 munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfénokokkel.

Konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos feladatok

A konyvtarostanar a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Ennek elkészitése, aktualizalasa munkakdri kotelességének része.

Munkaidejét a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény (végzettség,
besorolas, munkaidd) és a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl (konyvtaros 1étszam, munkakor) jogszabalyok
szabalyozzak.

Heti 40 o6ra, ami:

- 22 6ra kolesdnzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a konyvtari 6rdkat megtartani
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- 13 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez
- 5 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzés

A 2013/2014-es tanévtdl a konyvtaros-tandrok munkaidejének felosztdsa a Nkt 62.§ (12)
jogszabalyban foglaltak szerint alakul.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
allomanyat.

Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését:

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, tdjékoztatja a nevelGtestiiletet a
tanulok konyvtari hasznalatarol

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, és elemzi azokat

Napi statisztika vezetése

Szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése

Periodika nyilvantartasa

Olvasok kolcsonzésének vezetése

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos, vagy soros leltdrozdsban
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés Utjan is gyarapitja

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol

Az allomany folyamatos, tervszer(i, aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl és a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérdl
Feldolgozza a dokumentumokat: formai és tartalmi feltaras (cutter szam, raktari jelzet,
bélyegzés, targyszavazas, stb...)

Naprakészen tartja a konyvtar katalogusait

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznéalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellendrzi

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggben. A leltart a
mindenkori érvényes kezelési szabdalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem
végezheti egyediil a konyvtaros.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznélatat

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kdlcsonzést

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer 4ltal nyujtott Ilehetdségek
felhasznalasaban

Figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit

Megtartja a konyvtari orakat. Segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakorakhoz
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat

Vetélkedoket, versenyeket allit 6ssze.
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Egyéb feladatok

- Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
- Szakmai képzés, tovabbképzés

- Munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel

- Tovabbképzések latogatasa

A kolcsonzési id6 az orarendjéhez igazodik.
A konyvtéaros tanar heti két 6ra konyvtarhasznalati orajat a nyitvatartasi idokeret terhére latja
el. Amennyiben tobb 6ra megtartasa is felmertilne, azt rendes munkaidején feliil 1atja el.

A katalégus szerkesztési szabalyzata
Patyodi tagintézményben:

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltdrdsa Az iskolai konyvtar allomanya
alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari allomany
feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat
rogzitd kataloguselem a kovetkezdket tartalmazza:

— bibliografiai és besorolasi adatok

— Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

— targyszavak

A dokumentum leiras szabalyai:

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

— fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzdseégi kozlés

— kiadés sorszdma, mindsége

— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

— oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az
iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolési adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)

— cim szerinti melléktétel

— kozremiikoddi melléktétel

— targyi melléktétel

Az iskolai konyvtar katalogusa A tételek belso elrendezése szerint:

— betlirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

— targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

— konyv
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Formaja szerint:
— digitalis nyilvantartas

Az ingyenes ¢€s a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

- - Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

- - A konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa
a szdmara szlikséges tankonyveket.

- - A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

- - Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyvekrol.

- - A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozdsen az ingyenes tankonyvek
kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkdzis csoportok tankonyvekkel valo ellatésa.

- juniusban az ingyenes tankonyvek dsszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszedllitdo pedagdgussal a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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MELLEKLETEK

1. Sz. Melléklet Adatkezelési szabalyzat

MORICZ ZSIGMOND GOROGKATOLIKUS
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

4700 Matészalka, Moricz Zs. u. 96-98.

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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HATALYOS: 2020. augusztus 24. napjatél
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A Moéricz Zsigmond Goérdgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola neveldtestiilete, az
Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatol alkalmazando —
(EU)2016/679 rendeletének(a tovabbiakban: GDPR), az informacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL. torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény),
valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)
valo megfelelés érdekében, tovabba az intézménnyel kapcsolatba keriild természetes
személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszert, tisztességes és atlathatd
kezelése, valamint felhasznalasa mddjanak meghatarozasa céljabol az alabbi szabalyzatot
alkotja:

I. SZABALYZAT CELJAI ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Mdricz Zsigmond Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola (székhely: 4700 Matészalka, Moéricz Zsigmond u. 96-98. .; OM azonosito:
033393), mint adatkezel6 altal kezelésében 1év0 személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok
jogszerl rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy Az intézménnyel a 6. pont szerint kapcsolatba
keriilé természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt
tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4.  Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

5. Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotdrvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
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adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

(i)  azintézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre;

(i) az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre;

(ili) az intézménnyel tanuloi jogviszonyban nem allo, de az intézménnyel egyéb moddon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, és sziileik),
illetve — kiskora személy esetén — térvényes képviseldikre;

(iv) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (i), illetve (ii) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak a az intézménnyel alapitani, illetve — kiskoru személy
esetén — torvényes képviseldikre;

(v) az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — online
(elo)regisztracioban részt vevd, az online (eld)regisztracio sordn adatokat szolgaltatd
természetes személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre;

(vi) minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.moricz-msz.hu) latogatja, ott 6nkéntesen személyes adatot ad at az intézmény
részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd eszk6zén a honlap
adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

II. A MORICZ ZSIGMOND GOROGKATOLIKUS KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK KORE

II/1. ONLINE (ELO)REGISZTRACIOHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

7. Az intézmény képzéseire jelentkezni kivano személyek jogosultak részt venni az 6nkéntes
un. (eld)regisztracids eljarasban. Az (eld)regisztracid soran az érintett Onkéntes alapon
megadja egyes személyes adatait, amelyeket az intézmény jogosult a kdvetkezd célbol
felhasznalni: Az intézmény altal meghirdetett képzésekre torténd felvételi eljarasban torténd
részvételre vonatkoz6 igények felmérése, a késobbi felvételi eljarasban vald felhasznalds. Az
(eld)regisztracidban vald részvétel nem jelenti a felvételi eljarasban vald részvételt. Az
(eld)regisztracio soran a kovetkezd adatok elektronikus tirlapként valo kitoltése utjan torténd
megadasat kéri az intézmény:

(i)  felvételi eljarasban részt venni kivand neve,

(i) felvételi eljarasban részt venni kivano sziiletési helye és ideje,

(iii) felvételi eljarasban részt venni kivano lakcime, tartézkodasi helye,

(iv) valasztott évfolyam,

(v) felvételi eljarasban részt venni kivand egyik torvényes képviseldjének neve,

(vi) felvételi eljarasban részt venni kivand egyik torvényes képviseldjének lakcime,
tartozkodasi helye,

(vii) felvételi eljarasban részt venni kivand egyik torvényes képviseldjének elérhetdsége
(telefonszam, email cim).
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8. Az (eld)regisztracio soran az (eld)regisztracidos nyomtatvanyon a megadott adatok felvételi
eljarasban torténd esetleges felhasznalasdhoz, mint konkrét célbol torténd adatkezeléshez —
amennyiben felvételi kérelem benytjtasara is sor keriil e kérelem benytjtasadval — az érintett
onkéntesen, kifejezetten hozzajarul (illetve torvényes képviseldje).

11/2. FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

9. Amennyiben az intézmény képzéseire felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait Az intézmény
szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az
adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozoé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az intézmény szamara. Az adatkezeléshez vald hozzéjarulés
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az intézmény kizardlag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli ligyintézés soran jogosult felhasznélni. A
felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges — elektronikus forméban atadando
— személyes adatok a kovetkezok:

(viii) felvételi eljarasban résztvevo neve,

(ix) felvételi eljarasban résztvevo sziiletési helye és ideje,

(x) felvételi eljarasban résztvevo lakcime, tartdzkodasi helye,

(xi) valasztott évfolyam,

(xii) a képzésre valo felvétel soran a felvételi eljarasban résztvevd testvéreinek,
féltestvéreinek szamara vonatkozo adatok,

(xiii) felvételi eljarasban résztvevo torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

(xiv) felvételi eljarasban résztvevd torvényes képviseldjének/képviseldinek lakcime,
tartozkodasi helye,

(xv) felvételi eljarasban résztvevd torvényes képviseldjének/képviseldinek elérhetdsége
(telefonszam, email cim).

10. Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy kordbban allt mar tanuloi
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
(i)  koznevelési intézmény neve,

(i)  koznevelési intézmény, illetve tanulméanyok szoveges értékelése,

(iii) tanuld szamara kiallitott bizonyitvany szama, és értékelése.

I1/3. TANULOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

11. Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 természetes személyek egyes személyes
adatait az intézmény jogosult kezelni. Az intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a
kovetkezd, az intézménnyel tanulodi jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait:

(1) név,

(ii) anyja neve, (iii) nem,

(iv)  allampolgarsag,

v) sziiletési hely és 1d0,

(vi)  oktatdsi azonositd szam,
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(vii)  tarsadalombiztositasi azonosito jel,

(viii)  lakcim, tartozkodasi hely,

(ix)  sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi €s magatartdsi nehézség, magantanuloi
jogviszony ténye,

(x) didkigazolvany szama,

(xi)  tankotelezettség ténye,

(xii)  évfolyam, tancsoport, osztaly,

(xiii)  jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

(xiv) tanulmanyok varhat6 befejezésének ideje,

(xv)  jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja, (xvi)
jogviszonyt megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

(xvil) nevelés, oktatas helye.

11/4. ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

12. Az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban
allo személyek egyes személyes adatait az intézmény jogosult kezelni. Az intézmény az Nktv.
43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd, a Az intézménnyel munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatai:

(xviii) név,

(xix) anyja neve, (Xx) nem,

(xxi) allampolgarsag,

(xxii) sziiletési hely és id6,

(xxiii) oktatdsi azonositd szam,

(xxiv) végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok, ennek keretében:

felsdoktatasi intézmény neve, diploma szdma, végzettség és szakképzettség megnevezése,
tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,
(xxv) munkakor megnevezése (6raado altal oktatott targy, foglalkozas),

(xxvi) munkaltatora vonatkozo6 adatok, ennek keretében: munkaltatd megnevezése, cime, OM
azonositdja

(xxvii) munkavégzés helye,

(xxviii) munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsztinésének jogcime és ideje,

(xxix) vezetdi beosztas,

(xxx) besorolas,

(xxxi) munkaidé mértéke,

(xxxii) tartos tavollét id6tartama,

(xxxiii) lakcim,

(xxxiv) elektronikus levelezési cim,

(xxxv) elomenetellel, pedagogiai-szakmai ellenérzéssel, pedagogus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo adatok,

(xxxvi) szakmai gyakorlat ideje,

(xxxvii) akadémiai tagsag,

(xxxviii) munkaidé-kedvezmény ténye,
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(xxxix) mindsitd vizsga kinevezési (munka) szerzOdésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
id6pontja, a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontja és eredménye, (x1) a pedagogiai-
szakmai ellendrzés idOpontja, megallapitasai.

13. Az intézmény a 12. pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a
munkavallalok, valamint az intézmény foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek foglalkoztatdssal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kdvetkezd adatait is:

(i)  pénzforgalmi jelzOszam és pénzforgalmi jelzOszamot vezetd pénziigyi intézmény,

(ii)  csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

(iii) tarsadalombiztositasi azonositod szam,

(iv) adodszam,

(v) telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

(vi) idegen-nyelv ismeret,

(vii) hatdsagi erkolesi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje,

(viii) fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozé adatok,

(ix) rendes szabadsag kiadasara vonatkoz6 adatok,

(x) munkabér, tovabbd a munkaltaté altal adott munkabéren kiviili juttatasok és azok
jogcimei,

(xi) munkaltatdéval szemben fennall6 tartozasok és azok jogcimei.

II/5. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

14. Az intézmény a www.moricz-msz.hu honlap hasznalataval jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzdjarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznalo) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢és a Felhaszndlo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél szolgaltatas igénybevétele sordan a
személyre szabott tartalom kialakitdsa és statisztikai adatgy(ijtés. Az intézmény 4ltal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol
és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

15. Az intézmény kizdrélag a Felhasznald eldzetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztil megadott személyes adatoknak kozvetlen t4jékoztatds céljara  torténd
felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait
kozvetlen tajékoztatds céljara felhasznalja, Gigy az adatkezelés az ilyen céli engedély
visszavondasaig terjed.

16. A honlap a Felhaszndlo altal Onként atadott személyes adatokon tul — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhasznald végberendezésében adattarolast (in. cookie),
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo
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tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatdsa és piackutatas céljabol. A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak
minden esetben hozzajarulasat meg kell adnia, a honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-
kat hasznal.” tdjékoztatdé mellett, e hozzajarulas megaddsira megadott ,Megértettem,
elfogadom” ikon engedélyezésével; hozzajarulas megadasanak hidnyaban eléfordulhat, hogy
a honlap vagy annak egyes aloldalai nem mikddnek megfelelden, illetve a Felhasznélo egyes
adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

17. A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az intézmény
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezok:

(i)  Felhasznal6 honlappal val6 nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd eszkozének
egyes adatai,

(i) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznal6i adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tdmadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és naplozni tudja.

18. Felhasznalo kizarolagos feleldsséggel tartozik azért, hogy az intézmény altal iizemeltetett
halézaton belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomdéséra ne
hozza. Az intézmény nem vallal felelosséget azért, ha Felhasznald felhasznalonevét és
jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti,
¢és amelynek eredményeként Felhasznald személyes adataihoz vald joga harmadik személy
altal elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

III. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

19. Az intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosdg, elszamoltathatdsag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az intézmény személyes adatot

(i)  kizarolag az érintettdl szarmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald dnkéntes
hozz4jarulésa esetén; vagy

(il) az érintett és Az intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

(iii) Az intézményre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

20. AII/1. és a II/2. alfejezetekben meghatarozott személyes adatok Az intézmény szdmara
torténd atadasa a jogosultak onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan torténik, €s az intézmény
kizarélag — a II/1. alfejezet keretében — a felvételi eljarasban vald részvételi igény
felméréséhez, a késdbbi felvételi eljarasban valo felhasznalashoz, illetve — A 11/2. alfejezet
keretében — a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ (igy kiiléndsen a [leendd] tanuloi
jogviszony létesitéséhez szlikséges iratok elkészitéséhez) €s statisztikai tigyintézéshez jogosult
az igy tudomasara jutott személyes adatokat felhasznalni.
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21. Amennyiben az (eld)regisztracioban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt
be, ugy adatai kezelésére az intézmény a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni. Amennyiben
a felvételi eljarasban résztvevd személy a II/2. alfejezetben meghatarozott adatait Az
intézmény szamadra atadta, de a felvételi eljaras eredményeként Az intézménybe felvételt nem
nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem létesitett, Ugy az intézmény személyes
adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult
kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az intézmény koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

22. A 1I/3., illetve 1I/4. alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak altali szolgaltatasa
jogszabaly alapjan kotelez6, amelyeket az intézmény kizardlagos a jogszabalyban
meghatarozott korben és célra haszndlhatja fel, igy kiilondsen — de nem kizarolagosan —
jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besorolasi
kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatasok
megallapitasaval, folyodsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai
feladatok ellatasa. A személyes adatokat az intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetdn harmadik év december 31. napjdig, illetve az iratrzési kotelezettség
hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen iratérzési id6 leteltéig
kezelheti. E hataridoket kovetden az intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a
kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol
anonimizalni.

23. A TI/3. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan az intézmény Uin. Gsszesitett
tanuloi nyilvantartast is koteles vezetni, amely osztalyonként csoportositva tartalmazza — az
intézmény adatain til — a 11. pont (i), (i1), (v), (vi), (viii), (x), (xii) alpontok szerinti adatokat,
tovabba a tanulo kiilon erre vonatkozo hozzajarulasaval telefonszamat, illetve email cimét.

24. Az intézmény a II/3. alfejezetben meghatarozott személyes adatok alapjan koteles
vezetni a torzskonyveket, a bizonyitvanyokat, a beirasi naplokat, az osztalynaplokat, valamint
a didkigazolvanyok nyilvantartasat.

25. A 1Il/4. alfejezetben meghatarozott személyes adatok vonatkozaséban az intézmény csak
a kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

(i) Azintézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés;

(i) személyes adat jogosultja;

(iii) olyan személy, aki szdmdra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az intézmény vezetdje elétt megfelelden igazolta.

26. A 1I/4. alfejezetben meghatarozott személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 dsszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kdtelezé megdrizni, annak
csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:
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(i) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek
része a munkavallalo6i alapnyilvantartas;
(i) munkavallald (foglalkoztatott) a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat;
(iii) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefliggo iratai;
(iv) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja;
(v) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal dnkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

27. Azon természetes személyek, akiknek II. fejezet szerinti személyes adatait Az intézmény
a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

(i) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjardl idétartalmarol,

(i)  az adattovabbitas szabalyairdl,

(iii) a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

(iv) az adatkezeld az intézmény illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérodl, valamint

(v) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag,
birdsag). A tdjékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabélyzat
www.moricz-msz.hu oldalon torténd elérhetdvé tételéért az intézmény vezetdje felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

28. A 27. pont szerinti tajékoztatast az intézmény az online (eld)regisztracidban részt vevo
természetes személyek esetén a regisztracios iv kitoltését kovetden, de a nyilt haldézaton
keresztiili bekiildését megelézden (annak

elofeltételeként) elektronikus uton;

(i) Azintézménybe felvételi jelentkezést benyujto természetes személyek esetén a felvételi
tajékoztatdo megkiildésével egy idében elektronikus uton;

(i) alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszony létrejottekor, a munkéba allast megeldzden papir alapon;

(iii) tanulokat érintd adatkezelés esetén a tanuldi jogviszony létrejottét kdvetden
haladéktalanul papir alapon;

(iv) a honlapot latogatd természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében
elektronikus uton koteles megadni a jogosultaknak.

29. Az intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsoldsara, kivéve
torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

30. Az intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

31. Azintézmény vezetdje kdteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

(i) Azintézmény, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az intézmény vezetdjének
neve ¢s elérhetdségeri;

(i) az adatkezelés célja;
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(iii) az érintettek és a személyes adatok kategoriai;
(iv) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai;
(v) azegyes adatkategoriak torlésére eldiranyzott adatkategoriak.

32. A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény 4ltal rola megdrzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmardl, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
adatkezelés €s tarolas idOtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az
adatkezelés folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkoz6 modositasi, torlési jogarol,
jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve
betekintetést kérni.

Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
titkarsag@moriczmsz.hu email cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti.

33. A betekintést az intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja
a betekintés sordn mdas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatés
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd
személyek, adatkezeléssel 0Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettjei és
adattovabbitas indoka) az intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

34. A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti
kérelmet a jogosult a titkarsag@moriczmsz.hu email cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az email cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

(i) aszemélyes adatokra mar nincs szilikség abbol a célbol, amelybdl azokat gylijtottek, vagy
mas modon kezelték;

(ii)  az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez valo hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

(ili) a személyes adatait az intézmény jogellenesen kezelte;

(iv) aszemélyes adatokat az intézményre alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

A modositas, kijavitds vagy torlés iranti az intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8
munkanapon beliil koteles eleget tenni.

35 A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
Az intézmény személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem ¢érinti a hozzajarulason alapulo visszavonas
el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.
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36. Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo
jogat Az intézmény adatkezelése sordn az intézmény megsértette, gy jogosult az intézmény
vezetdjéhez fordulni. Az intézmény vezetdje a panasz kozlését kovetden haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz
eléterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli
¢s jogi indokairo6l.

37. Amennyiben a panaszt az intézmény vezetdje megalapozottnak taldlja, Ggy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

38. A panasz elutasitisa esetén a panasz elOterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeirdl (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint bir6sag eljarasa).

39. A panaszrdl, illetve az elbirdlasa sordn keletkezett tdjékoztatdsrol az intézmény vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezo 6t évig megdrizni.

IV. ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

40. A 12. pontban meghatarozott személyes adat tovabbitasara az intézmény mint adatkezeld
csak

(i) azegyes, a foglalkoztatashoz kotddd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol;

(i) az adatok pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa érdekében;

(ili) apedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyiadat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

(iv) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

(v) statisztikai felhaszndlas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

41. A 43. pont alapjan az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére
tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e
személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

42. az intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizarolag a
az intézmény vezetdje jogosult.

43. Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil
is jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
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44. Az intézmény csak torvény eloirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek
teljesitésével jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében
allo személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

(i) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzéjarulasat megadta; vagy

(i) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozz4jarulésat, amely szolhat hatarozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet eléterjesztd
meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

(iii) torvény altal bilintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

(iv) adatfeldolgozonak (62. pont) szerzddés keretében, szerz0désbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (ii1) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése az intézmény jogosult kiadni a vonatkozé
¢s az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabdlyon alapuld adatkérések teljesitése
érdekében.

A (iv) alpontban meghatérozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot minden
esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa sordn birtokéba keriilt személyes
adat vonatkozaséaban.

45. Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely—Magyarorszagtol
eltéré— allamaba iranyul, gy az intézmény nem kdteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozod jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul,
ugy az intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

46. Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

47. Az adattovabbitasrdl az intézmény vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezd ot
évig megorizni.

V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

48. Az intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosulja jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és
sulyossagt kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket
hajt végre annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal,
valamint a mindenkor hatéalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
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49. Az intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az intézmény a
kovetkezOképpen tarthatja nyilvan:

(i)  papir alapu iraton rogzitett személyes adat;

(ii)  elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat;

(iii) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat;

(iv) az intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

50. Az intézmény a tudomany ¢€s technoldgia alldsa és a megvalositas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a személyes adatok jogosultjai
jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtoz6é valoszinliségli ¢és sulyossagi kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozdsakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

51. A II/1. alfejezet szerinti (eld)regisztracioban vald részvétel, valamint a www.moricz-
msz.hu — II/5. alfejezet szerinti — hasznalataval Osszefiiggésben onkéntesen atadott és az
intézmény altal kezelt valamennyi személyes adatot az intézmény kizarolag elektronikusan az
(eld)regisztracid szamdra létrehozott elektronikus adatbazisban kezeli.

52. A papir alapu iratot az intézmény koteles jol zarhat6, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tigyintézdk, az intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir alapt
iratok archivaldsat az intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az
intézmény 8 évig koteles megdrizni.

53. Az intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése
¢s tarolasa, valamint tovabbitisa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintjén
az intézmény azt a technikai megoldast tudja vélasztani ezek lebonyolitasdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

54. Az intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

VI. ADATVEDELMI INCIDENS
55. Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az intézmény altal tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,

elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
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56. Adatvédelmi incidens esetén az intézmény nevében az intézmény vezetdje legkésdbb 72
oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

57. A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

(i) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢és érintett adatok kategoridi és
hozzavetdleges szamuk;

(i) az intézmény, valamint az intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége;

(iii) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintlisithetd kdvetkezmények;

(iv) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

58. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az intézmény nevében annak vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

VII. ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKOREIK

59. Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az intézmény munkavallaloi,
illetve az intézménnyel foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek,
munkakori kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik
meg.

60. Azintézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban
all6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes
adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkoz6 jogszabalyok mindenkori megtartasaval
a szemelyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

61. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért
az intézmény vezetdje felelds. az intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore
kiilondsen:

(i) a II. fejezetben meghatarozott adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az
adatkezeléshez valo hozzajarulas beszerzésének ellendrzése;

(i) aIlIl. fejezetben meghatarozott adattovabbitas teljesitése;

(iii) az V. fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos
figyelemmel kisérése ¢és értékelése, valamint javitasara valo javaslat tétele;

(iv) a tdjékoztatds megadasidnak biztositdsa (32. pont), betekintés engedélyezése (32-33.
pontok), mddositasi, illetve torlési kérelem teljesitése (34. pont), panaszok elbiralasa (36-39.
pontok);

(v) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;
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(vi) a3l1. pont szerinti nyilvantartas vezetése;

(vii) 58. ¢s 59. pontok szerinti bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

(viii) jelen Szabdlyzatra vonatkozéd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése (66. pont).

62. Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Gitjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiils6 szervezet tjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkoz6 rendelkezéseket. Az intézmény altal
megbizott adatfeldolgoz6 szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

63. Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az intézmény
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kovetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliill jelezni az intézmény vezetdjének titkarsag@moriczmsz.hu cimen vagy
bejelentése papir alapu eléterjesztése utjan.

VIIL. SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE
64. A jelen Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

65. A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndlld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba Iépését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésér6l az intézmény vezetdje koteles a www.moriczmsz.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.

66. Az intézmény nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az intézmény vezetdjét, hogy a
jelen Szabalyzattal 0Osszefiiggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse €s a
Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www.moriczmsz.hu honlapon kzz¢ tegye.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

67. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskorta személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskora jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

Matészalka, 2025.m4jus 09.

Moricz Zsigmond Gorogkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola nevelétestiilete
képviseletében

Toth Dénes
igazgato
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A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen szabalyzat a Moéricz Zsigmond Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen szabdlyzatot a hatalyba lépését kovetden kotelezo, illetve a fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen szabdlyzat hatdlyba 1épését kovetden a szabalyzat
hatalyba [épésérdl az intézmény vezetdje koteles a www.moriczmsz.hu és az antall-
patyod.sulinet.hu honlapon e szabalyzat kdzzététele itjan tajékoztatni az érintetteket.

Az intézmény nevelbtestiilete ezennel felhatalmazza a az intézmény vezetdjét, hogy a jelen
szabalyzattal Osszefiiggd jogszabalyok modositdsait mindenkor atvezesse és a szabdlyzat
hatéalyositott valtozatat a www.moriczmsz.hu és az antall-patyod.sulinet.hu honlapon kozzé

tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasa sziikséges.
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Matészalka, 2025. 05. 09.

A Moricz Zsigmond Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola nevel6testiilete
bevonasaval és képviseletében készitette:

Téth Dénes

igazgato
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2. Sz. Melléklet Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend a Moricz Zsigmond Gorogkatolikus Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kéoteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény altaldnos
igazgatohelyettesei kotelesek megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az iskoldba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden tanuldt,
szlileiket, és minden 1) dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai

- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
- Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatdhelyettesekhez fordul,
- Az altalanos igazgatOhelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

- A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
- személyesen

- telefonon

- irasban

- elektronikusan

- apartneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdéivben

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

- A panaszos problémdjaval az osztalyfonokhoz fordul.

- Azosztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.
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- Az intézményvezetd 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto fele.

- Az intézményvezetO a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgélja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

- A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild6 problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelose annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

- A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

- Ezt kovetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdénap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

- Ha a tiirelmi 1d6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé
jelez.

- 15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

- Ezutéan, a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az iskolatitkar ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- A panasz tételének id6pontja

- A panasztevO neve

- A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

- A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa

- A panasz kivizsgéalasanak médja, eredménye

- Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
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Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzes a tovabbi teend6(k)rol.

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogado

neve: Kivizsgalas modja:
beosztasa: Kivizsgalas
eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért
felelOs neve:

Panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja
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3. Sz. Melléklet RRF- 1.2.1-2021-2021-00001 Projekt

Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonosité szamu, ,,Digitalis oktatashoz valé egyenlo
hozzaférés feltételeinek biztositasa a tanulok és a pedagogusok szamara” projekttel
kapcsolatos rendelkezések

Az RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonosité szamu, ,Digitalis oktatashoz valéo egyenld
hozzaférés feltételeinek biztositasa a tanulok és a pedagoégusok szamara” projekt keretében
igényelhetd eszkozok kiosztasaval, visszaszolgaltatasaval, esetleges javitasaval stb.
kapcsolatban a kovetkez6 1épések sziikségesek:

- a Torvényes képvisel6k a regisztracids lehetdségrél és hataridékrél a KRETA
rendszeren keresztiil értesiilnek

- a hatarido lejarta el6tt egy héttel az osztalyfonokok felveszik a kapcsolatot azokkal a
sziilokkel, akik még nem végezték el a regisztraciot. Amennyiben nem kivannak élni a
lehetdséggel, errdl irasbeli nyilatkozatot sziikséges kitolteniiik, és az iskolaba eljuttatniuk

- az eszk6zOok megérkezése utan a fenntarto és iskola kozos meghatalmazottja atadja az
eszkozoket és az Atadas-Atvételi jegyz6konyv egy alairt példanyat a Torvényes képviselének,
a masodik példany az iskola irattaraba kertil

- az atadas soran felhivjuk a Torvényes képviselok figyelmét az altaluk a regisztracid
soran elfogadott Altaldnos szerzédési feltételekben foglaltakra

- az eszkOz rendeltetésszerii hasznalata soran bekovetkezett sériilés, karesemény
garancialis javitasaval kapcsolatban a Hasznalatba addi meghatalmazott végzi az ligyintézést

- a Tanulé vagy Torvényes képviseld koteles az eszkoz allapotanak illetve
rendeltetésszerli hasznalatdnak ellendrzése céljabol elére megadott iddpontban az eszkozt
bemutatni

- a Tanuléi jogviszony megsziinésével a Torvényes képviseld koteles az
eszkozt visszaadni a megbizott személynek, aki kiprobalas utdn alairasaval igazolja az
eszk6zok hidnytalan és megfeleld allapotat, ellenkezd esetben jegyzOkonyvet sziikséges
felvenni a hidnyossagokrol €s esetleges hibakrol

- amennyiben a sziil6 nem adja vissza az eszkozt, nem megfeleld allapotban adja vissza
az eszkozt, vagy az kikeriil a Tanulod birtokabol a Hasznalatba ad¢é biinteto feljelentést tesz vagy
az igényérvényesitésre jogosult Hasznalatba ad6 sajat hataskorben, egyedileg megallapodhat a
Torvényes képviseldvel a kartérités modjarol
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4. Sz. Melléklet Iratkezelési Szabalyzat

MELLEKLET 1. - IRATKEZELES] SZABALYZAT
Altalinos rendelkezések

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a magéanlevéltari anyag védelmérél sz6l6 1995. évi
LXVL. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet és

- a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya
Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezé,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos médjat, rendszerezését,
nyilvéntartasat, segédletekkel ellatasat, irattirazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetSje az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés belsé feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mtikodési és
igyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetéje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6,
illetve onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, ttja kévethet6, ellendrizhet6 és visszakereshets legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallé személyi felelésség egyértelmtien megallapithat6 legyen;
d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri iratanyag felesleges felhalmozoédésa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok meg6rzése biztositott legyen;
g) az tigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelel6 timogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6, aszervezési igazgatohelyettes
gondoskodik:

Melléklet I. — Iratkezelési szabdlyzat
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtisanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabélytalansdgok —megsziintetésérél, —sziikség esetén kezdeményezi a szabélyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérsl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv: 2011.12.31-ig, Serpa iratkezelési modul
2012.01.01-t6], kézbesitékonyv, iratmintadk és formanyomtatvéanyok, szamitéstechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre - egy adott tirgyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ugyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellét6 szerv irattéri anyagéba tartozé egyéb
maés iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjén kialakitott irattéri egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatészammal ellatva az e célra rendszeresitett Serpa nevezetti, digitalis

iktatoprogramban kell nyilvéntartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az iktatést olyan moédon kell végezni, hogy azt az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmtien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatisdval és az iratforgalom
dokumentalaséval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili dtja pontosan kovethets és ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az ltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetéje, helyettesei vagy az éltala megbizott személy, azaz az Iskolatitkar
vagy a gazdaségi vezets;
¢) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.
A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesit6 okményon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belss
szabélyzatéban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesit6okményon olvashato alairésaval és
az 4tvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzésti
kiildemények étvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatésra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, tgy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
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érkezést kovet§ els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra dtadni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapd iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrsl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirg6s” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
felad6 nem dllapithaté6 meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiilldemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a min6sitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést feltigyel vezet6 ltal irasban felhatalmazott személy, vagy
) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontés nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontésra sz6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6l6ak és megéllapithatéan maganjellegtiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabélyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontésakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentiltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellen6rizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésdgat. Az esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errsl
tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6é az osszeget, illet6leg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feliegyzés forméjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benydjtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
ftiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtés idSpontjanak megéllapitdsa a boriték csatoldsaval
biztosithaté. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megéllapitani, az ezek igazolaséra szolgal6 informacichordozékat az irathoz kell csatolni.

Az irat munkahelyrél torténé kivitelérsl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozésarol, tarolasarol bels6 szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérél belss szabélyzatban kell rendelkezni.
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Serpa iktat6 program
Iktatds céljara a 2012.01.01-t6] bevezetett digitalis iktatéprogramot, a Serpét kell
hasznalni. Az iktatést minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktaté programnak kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktat6szam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, médja;

d) kiild6 megnevezése, azonosit6 adatai;

e) érkezett irat iktat6szdma (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g§) tigyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz§ megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

1) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés id6pontja.

Az ugyirat targyét - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatékonyv ,térgy” rovatéba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé els6
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmit nem
érintden - lényegesen megvaéltozott, ebben az esetben az uj targyat tgy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjén, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktat6kdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovets aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal, tovébba a korbélyegzé
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: év-irdny/sorszam.

Az iktatas

Az iratkezelnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkéssbb az azt kovets
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, téviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,strgés” jelzésti
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabélyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivoékat;
d) nem szigort szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatésra vagy jovéhagyas céljabol visszavérdlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlékat (kiilon szabélyozés szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
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h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatds tényét. A
tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel jra.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az iigyintézést végzé személyt (szignélds). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarids, stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelslésével irasban
teszi meg. Az intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

Kiadmanyozas

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildend iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezé
személy frhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovébbitani. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositérdl és az iktatészamrol szolo elektronikus tajékoztatss, valamint az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alafrasaval igazolja, tovabba
- a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé:

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakht alairasmintaja és
- a kiadményoz6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetSje, vagy
tgyintézSje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralaptd és elektronikus mésolatot is
kiadni.

Expedialas
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az

iratkezeldnek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e.
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A kiildeményeket a tovébbitis modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesit6, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozzé kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt koveten be kell vezetni az iktatékonyv megfelels
rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gytjtdbe.

A kozponti irattdrba csak lezért évfolyamu, segédkonyvekkel elltott iigyiratok
adhatok le.

Az intézmény dolgozéi az érvényes szervezeti és miikodési szabélyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjén az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsonzeést utélagosan is ellenérizheté médon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratr6l tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé aldir. Az alairt iigyiratp6tlé lapot a kélcsonzés ideje alatt az
irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az tigyiratok selejtezését az intézményvezet6 altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjén lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Grzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aléirt, és a szerv korbélyegzsjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utén 2
példényban az illetékes levéltdrhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zéradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadand6 tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadé koltségére
az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezs
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

IV. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél. Biztositani kell az
illetéktelen hozziférés megakadalyozasit mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi
adathordozén téarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
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munkakoériik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezets felhatalmazast ad.
A hozzéférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,

¢) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithets!”,

e) ,Elolvasés utan visszakiildendé!”,

f) ,Zért boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelslésével),
&) valamint més, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggé egyéb sziikséges utasitds.

Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kozérdekt
adatok megismerését.

Az elektronikus tdton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkez6k hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

® azintézmény torzsre vonatkozé adatok modositasa

¢ azalkalmazott pedagégusokra, 6raado6 tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

e atanul6ijogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus es tanul6i lista

® az érettségi torzslapokat.

Az elektronikus tton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus titon elgallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
* Aziskola irodai szdmitogépes mapparendszerében kell tarolni.
® Errél rendszeres id6kozonként (havonta) biztonsagi mésolatot kell késziteni.

VI. Fejezet

Zir6 rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Melléklet: Irattari terv
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Irattdri terv

Irattdri

tételszim (Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

L. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés inem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdnyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7 Megallapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi tigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgdri védelem 10

10. \Munkatervek, jelentések, statisztikik 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, iijitdsok 10

13. Torzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

14. \[Felvétel, dtvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek b

16. INaplok 5

17. Didkonkorminyzat szervezése, miikodése 5

18. \Pedagogiai szakszolgdlat 5

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikidése 5

20. Szaktandcsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzdkonyvek b

23. Tantdrgyfelosztdis 5

24. Gyermek- és ifjusigvédelem 3

125. Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozdsségi szolgdlat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasdgi tigyek

27.Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,||hatdridé
hasznilatbavételi engedélyek mélkiili

28.||Tdrsadalombiztositds 50

29.|[Leltdr, dlldeszkdz-nyilvdntartds, vagyonnyilvintartds, selejtezés 10

130.|[Eves koltséguetés, koltséguetési beszdmolok, kinyvelési bizonylatok 8

B1.||A tanmiihely iizemeltetése 5

B2.||A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5

B3.||Szakértdi bizottsig szakértdi véleménye 20
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Az iskoldk altal alkalmazott zdradékok

Zaradék Dokumentumok|

. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve]|[Bn., N., TL, B.
a(z) (iskola cime) .......... ... iskolaba.

2. A it szému forditéssal hitelesitett bizonyitvény alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TL

B. [Felvette a(z) (iskola cime) .........ccc....... iskola. Bn., T, N.

4. [Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy|[Bn., TIL, N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

b ke tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladés szerint{|N., T1., B.
végzi.

6. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol [N, T1., B.

7 e tantargy évfolyamainak koévetelményeit egy|[N., T1., B.
tanévben teljesitette a kovetkezSk szerint: ...

8. Egyes tantédrgyak tanérai latogatasa alol az 20....../....
tanévben felmentve .............cccooeveeveveeeierenennne. miatt. IN., TIL., B.
Kiegésziilhet: Osztdlyozé vizsgat koteles tenni.

9. Tanulmanyait a sztil6 kérésére (szakért6i vélemény||N., TL
lalapjan) magéntanuloként folytatja.

110. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... IN., TL, B.
tantargy tanuldsa alél.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ....cooovernneee
évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. [N, TIL

12. IA(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulményi id6 megroviditésével teljesitette. IN., TL, B.

13. 10 () R —— tantdrgy orainak latogatdsa aldl
felmentve......usssiinss o) (R — -ig. IN.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

114. Mulasztdsa miatt nem osztilyozhat6, a nevel6testiilet|[N., TI.
hatérozata értelmében osztalyozoé vizsgét tehet.

15. A nevelGtestiilet hatdrozata: a (bettivel) ... IN., TI, B.
évfolyamba léphet, vagy
A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejezte,
tanulmanyait ...........ccccoeeveunee évfolyamon folytathatja.

16. & tanull @z oo évfolyam kovetelményeit egy|N., TL
tanitdsi évnél hosszabb ideig, .........c..... hénap alatt]
teljesitette.

17. VX 0 T——— tantargybol javitovizsgat tehet. IN., T, B.,
A javitovizsgan .......... s LANtAREYBOL s TL, B.
osztalyzatot kapott ...........cceceeeeeee évfolyamba léphet.

18. A zemsmranss évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az{|N., TI., B.
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évfolyamot meg kell ismételnie.

9. A javitovizsgan ... tantargyb6l  elégtelen|(TL., B.
losztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

20. 1 () R tantargybol ... -4n  osztalyozo|[N., TL
vizsgét tett.

21. Osztélyozé vizsgat tett. TI, B

22. @) sessmesns tantargy aldl ............... okbol felmentve. TI, B

23. A(Z) oo tanora al6l .... okbél felmentve. TL, B

24. Az osztalyoz6 (beszamoltat6, kiilonbozeti, javits-) vizsgal(TI., B
L1 ) 2 (- ————— -ig halasztast kapott.

25. Az osztdlyozd (javité-) vizsgat engedéllyel a(z)|[TL, B
................................ iskoldban fiiggetlen vizsgabizottsag|
el6tt tette le.

26. o T szakképesités évfolyamén folytatja|[TI., B., N.
tanulmanyait.

27. TanuIMANYAIt ... okbdl megszakitotta,|[Bn., TL
[ tanuldi JOGVISZONYA .......ccveuivurveererreirrines -ig sziinete].

28. |A tanulé jogviszonya Bn., TI., B., N.
a) kimaradassal,
B cmesmasssmmasins 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandjij fizetési hatralék miatt,
) iskolaba val6 atvétel miatt
imegszint, a létszambdl torslve.

29: _  lonmssmtessmee fegyelmez6 intézkedésben részestilt. IN.

/1 S (FR—— fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés|[T].
Végrehajtdsa ..........ccc. covveeeniuevrrninns -ig felftiggesztve.

B1. Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
-G 1 1171 [ J— ora igazolatlan mulasztidsa miatt §
sziil6t felszolitottam.
b) A tanuldé ismételt ... 6ra igazolatlar
mulasztdsa miatt a sziilé ellen szabalysértési eljaras
kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TIL
dokumentumokra.

B2. [Tankotelezettsége megszint. Bn.

B3. A i sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra|[T1., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany ... lapjat téves bejegyzés miatt|[B.
érvénytelenitettem.

B35. [Ezt a poéttorzslapot a(z) ..o kovetkeztéber [P6t. TI.
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett .............. adatal
(adatok) alapjan éllitottam ki.

36. [Ezt a bizonyitvanymésodlatot az elveszett (megsemmisiilt{[P6t. TI.
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottan
ki.
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B7. bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvéany|[Tl., B.

lapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név IP6t. B.
BIVIa MBYE: st memsonans
.................................. iskola
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly|
agozat) s évfolyamat a(z) .....ceeennn
tanévben eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
kiemelkedé tanulményi eredmények elismeréséhez, i
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ..............
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb,
zaradékok kozott nem szerepls, a tanuléval kapcsolato
kozlés dokumentalasahoz a zéradékokat megfeleléer
alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. TL, B.

41. Gyakorlati ~ képzésr6l mulasztasat ... -t6l|[TL., B., N
..................... -ig potolhatja.

42. [Betrtann & s nsennniissmi iskola els6 osztélyaba.

43. Bzt anaplot ... tanitasi nappal (6raval) lezartam. ||N.

44, Ezt az osztilyozé naplét ... AZRZ smmimsin
(bettivel) osztalyozott tanul6val lezartam.

45. Ezt az osztidlyozé naplot ... AZAZS s
(betiivel) osztalyozott tanul6val lezartam. IN.

46. Igazolom, hogy a tanul6 a ........ y (Er— tanévig ........ ora|[B.
kozosségi szolgélatot teljesitett.

47. A tanulé teljesitette az érettségi bizonyitvany kiad4sahoz|TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot

48.

.....(nemzetiség megnevezése) Kkiegészitd nemzetiség]
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik  évfolyamo
befejezte rl

Tl., B.

Befrasi naplé  Bn.
Osztalynaplé N.

Torzslap

Tl

Bizonyitvany B
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Pedagogus kozosség

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mdédositasat a Moricz
Zsigmond Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola €s a
Moricz Zsigmond Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola Patyodi Dr. Antall Jozsef Tagintézmény pedagogus kozossége
2025. 05. 09-én készitette és egyhangtian elfogadta.

Moddositas: Kikertiilt az 6vodai rész teljes egészében
Matészalka, 2025. 05. 09.

Az iskola lelki igazgat6jaként az SZMSZ-t fenntartoi jovahagyésra
javaslom:

[ //. 2 b :) ’
/A//"‘V\ - (/ ) ......... oo, W’L(‘J ............
lelki igazgatd Patyod elki igazgaté Matészalka

....................................

jegyzékonyv-hitelesitd

ya &s Kéua/;
< 7
o yoricz 2 e,
b N

U

—
kal’o/,'/r
atesz,
a/,f.a
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Jegyzokonyv
Nevel6testiileti megbeszélés
Helye: az intézmény nevel6i szobaja
Ideje: 2025. majus 9.
Jelen vannak: a jelenléti iv szerint

Térgy: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

A Moéricz Zsigmond Gorogkatolikus Ovoda és Kéttannyelvii Altalanos Iskola nevelétestiilete a
modositasokat:

- ateljes 6vodai rész torlésre keriilt a programbol,
- kikeriilt a Pedagdgusok Teljesitményértékelésének Szabélyzata (4.Sz. Melléklet)

az igazgatd kzosen végezte el.

Matészalka, 2025. 05 09.

jegyzOkonyv hitelesité jegyzékonyvvezetd
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JELENLETI iv

1. Adém Csilla

2. Bajkén Barbara Melinda

3. Bene Anasztazia Emese R i -
4. Bodnar Attila A 2 %\\ ......

5. Bodnémé Rolyék Krisztina Fdeana Rk Lo o
6. Erdei Zsuzsanna Irén o oo o s
7. Erdés Akos g,‘;@j’f

8.

Erd6sné Horvath Judit
9. Dr. Gergely Nandorné
10. Harper John Bryan

11. Ivancsé Sandorné

12. Jakabné Vedres Judit
13. Kéadarné Balogh Katalin
14. Kirdly Mihaly Gyérgy
15. Lakatos Jézsef

16. M4té Judit ’
17. Nagy Krisztina k«cxm LS ng,..
18. Konczné Onodi Néra Lt

ST laols ./.v‘.q:/..\‘\....

19. Murguly Lajosné S$onee Jb BN 0N

20. Rembeczki Attila

21. Dr. Sarka Attilané

22. Sebestyénné Fillsp Eva
23_(. Sipos Gergé

* 24. Szabé Janos Zoltan

25. Szamosi Istvan Szabolcs
26. Szanté Barbara

27. Szondiné Dobos Adrienn
28. Torokné Szanté Evelin
29. T6th Dénes

30. T6th-Vonhéz Linda

31. Varga Angéla

32. Vargané Kajor Zsuzsanna

i
b
5

158



LEGITIMACIOS ZARADEK
DIAKONKORMANYZAT

A fenti Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Moéricz Zsigmond
Gordgkatolikus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Diakdnkormanyzata 2025. 05. 09-én véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Matészalka, 2025. méjus 09.

........ %/L’/ é///ﬁ\ Tﬂf t] Sha

................................. ‘..)V.\'%-M..“.’(.”‘.‘f\fk...":\..................

DOK tanérelnok DOK diakelndk
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LEGITIMACIOS ZARADEK
SZMK

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Méricz Zsigmond
Gorogkatolikus Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola sziildi
munkakozossége 2025. 05. 09-én véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Matészalka, 2025. méjus 09.

el

SZMK vezetd
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Jelenléti iv

Késziilt: Méricz Zsigmond Gérogkatolikus Ovoda és Kéttannyelvii Altalanos
Iskola Patyodi Dr. Antall Jozsef Tagintézménye nevelGi szoba

Ertekezlet témaja: Tajékoztatds a SZMSZ mddositasardl, annak véleményezése,

elfogadasa

Id6pont: 2025.05.09.

Sorszam Név Alairas
il Kirjak Viktor Jdnos gt pd £
™~ i 'L/t [ { rfr’
2. Kazamér Tiborné a e [
Slowrgme U
3. Koskdcsakné Huszar Andrea [ L(; A .
{L@da;ﬂ)(f g %511/
P 7 o 1
4. Takécsné Papp Ildiké %L /L [}’I.La( ,//)‘:/p'ﬂw(' "
5. Albi Marianna Al
H C\,\«\. O AL
6. Varga Tamasné ) Fad e |
7. Strofné Bakk Viktoria %'}\\J,’\ ‘/ﬂg@;&i\ L \L\/
8. Herdinainé Jobbagy Andrea .Ht“i}\\}»f}
4 tHiag ML o
9. Méréné Turdnszki Klara |\
Bt BN
10. ik Z & ; {
0 Csik Zsuzsanna it hbeet Bebel
14 Papp Dorina ”T“O e DomM o
AR OO
12 Gyarmati Katalin =N = o
(’]‘Tu’\”“c‘ (1 eqi’a’h A
13. Karaké Roland % P \/
o ¢
14.
15,
16.
17.

Patyod,2025.05.09.
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NYIREGYHAZI EGYHAZMEGYE

OKTATASI IRODA
H-4400 Ny1regyha7a Bethlen Gabor utca 5.; Tel.: +36 (30) 293 2420, E-mail: oktatas@nylrgorkat hu

Legitimacios zaradék

SZMSZ
Intézmény OM - azonositéja: Készitette a nevelétestiilet bevondsdval:
033393 Téth[Déi;es
Spp— \
(A gﬁ‘/\&\\
1gazg'uo/pecsct

Legitimacios eljaras

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdése alapjan véleményt nyilvanitott bekezdése alapjan véleményt nyilvanitott
Neveldtestiilet nevében: Sziil 61 szervezet nevében:
A Y Fomewmmemseinmy | el e e o e
o pe A g 8 : e R
alairas alairas

2011. évi CXC torvény 85. § (1)bekezdése alapjin 20803/008891/008891/2025 szcmit hatdrozattal
jovahagyja. —

Fenntarto nevében:

deun! +%‘Mm%..:,
Kovdcsné Dibdczi Zsmmma i
Oktata&( Iroda i
irodavezel

A dokumentum jellege: nyilvanos Megtaldlhato: az intézmény honlapjan

Hatdlyos: 2025. szeptember 01. - mddositasig

Késziilt: 1 eredeti példanyban

Iktatészdma:.. 9.1, / AR
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