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1. SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEIL, AZ SZMSZ HATALYA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabdalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkodési
szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovdabbad a miikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és
mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat 1étrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohédnyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas €s az iskola tankonyvellatas rendjérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté Egri Foegyhazmegye hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklodok
megteKinthetik az igazgatoéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa
az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére
szOl.

2.AZISKOLA ALAPADATAI

2.1 Az intézmény neve, székhelye

Hivatalos neve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokid Miivészeti Iskola, Ovoda
Rovid neve: Petrovay Katolikus Altaldnos Iskola, Ovoda

Roviditett neve: Petrovay Kat. Alt. Isk.

Székhelye: 5065 Nagykort, Rékdczi dt 22-24.

Tagintézményei €s telephelyei:

Cseresznyevirdg Katolikus Ovoda 5065 Nagykort, Méjus 1. at 7.
Szent Gellért Katolikus Altalénos Iskola 5062 Kotelek, Zrinyi ut 3.
Szent Kinga Katolikus Ovoda 5062 Koételek, Zrinyi ut 10-12.

2.2 Az intézmény OM-azonositoja: 201781
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2.3. Az intézmény alapitéja: Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC. 802-806.) alapjan az
Egri Féegyhdzmegye Ordindriusa
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

2.4 Az intézmény fenntartdja: Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

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

2.6 Az intézmény jogallasa: Nyilvantartdsba vett belsé egyhazi jogi személy dltal fenntartott 6nallé jogi
személyiségli egyhazi kozoktatasi intézmény.

2.7 Az intézmény tipusa: Katolikus elkotelezettségli tobbceéld, kozos igazgatasu oktatdsi intézmény. Nyolc-
nyolc évfolyamos éltaldnos iskola és harom-harom csoportos évoda intézményegységek €s alapfoku
miuvészetoktatdsi intézményegység.

Az alapfoki milvészetoktatasi 4gak azon beliil a tanszakok megnevezése:
Miivészeti ag: Képzdmiivészet tanszak, Néptanc tanszak.

2.8 Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek és tanuldlétszam:

Altalanos iskoldba felvehetd maximalis tanulSlétszam: 330 £6, melybdl Sajitos nevelési igényii: 20 £6
Ovodiba felvehetd maximélis gyermeklétszam: 165 £6, melybol Sajatos nevelési igényii: 10 £6
Alapfokui miivészetoktatdsba felvehetd maximadlis gyermeklétszam: 130 6

o Képzdmiivészet tanszakra: 65 6

0 Néptanc tanszakra: 65 f6

Tagozat megnevezése: nappali tagozat.

Altalanos iskoldba felvehetd maximélis tanul6létszam: 330 £6, melybél Sajatos nevelési igényii: 20 £6

0 5065 Nagykort, Rakoczi it 22-24. 170 £6, melybdl Sajatos nevelési igényii: 10 f6
o 5062 Kételek, Zrinyi ut 3. 160 6 , melybdl Sajitos nevelési igényti: 10 £6
Ovodiba felvehetd maximélis gyermeklétszam: 165 £6, melybol Sajatos nevelési igényii: 10 £6
0 5062 Kételek, Zrinyi ut 10-12. 75 £6, melybdl Sajatos nevelési igényli: 5 f6

o 5065 Nagykorti, Majus 1. 4t 7. 90 f6, melybdl Sajatos nevelési igényti: 5 f6
Nemzetiségi nevelés-oktatdsba felvehetd maximalis gyermeklétszam: 160 6

. 5062 Kételek, Zrinyi u. 3. 160 £6

Alapfoku miivészetoktatds képzo- és iparmiivészeti, tincmilvészeti, szin- és babmiivészeti 4g
. képzémiivészet tanszak

. néptanc tanszak

Alapfoku miivészetoktatasba felvehetd maximdlis gyermeklétszdm: 130 6
. 5065 Nagykorii, Rakoczi ut 22-24. 130 £6
Alapfoku miivészetoktatdsba felvehetd maximdlis gyermeklétszdm: 130 6
. Képzdmiivészet tanszakra 65 f6
. Néptanc tanszakra 65 f6

A napkozis és tanuldszobai csoportok szdma az igényeknek megfelelden véltozik.

Miikodési teriilet: Nagykori és Kotelek kozségek, valamint vonzéaskorzetiik, elsdsorban Jasz-Nagykun-
Szolnok Megye.

Intézmény szamlaszama: 10700309-67551792-51100005

Intézmény ad6szama: 18294932-2-16
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3. KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK, FELTETELEK

Az intézmény fenntart és feliigyeleti szerve Egri FOegyhdzmegye. Iskolank részben 6néll6 intézmény.
Pénziigyi, szolgaltatdsi, adminisztrativ teenddinket 6nalléan végezziik.
Az éves fenntart6i koltségvetés keretében megallapitisra keriil az iskoldra vonatkozo6:
- aszemélyi jellegli juttatds,
- amunkaadét terhel? jarulék,
- dologi jellegii kiadas,
- élelmezési kiadas,
- béren kiviili juttatds
- afelujitasra fordithato Osszeg,
- alétszamkeret.
Ezen 6sszegek ismeretében készitjiik el intézményiink éves koltségvetését.

Az éves koltségvetés Osszeallitdsat végzik:
- személyi juttatdsok: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
- munkaadot terheld jarulékok: igazgatd, tagintézmény-vezetd,
- létszam keret: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
- dologi jellegili kiadas: tagintézmény-vezetd, gazdasigi dolgozo,
- élelmezési kiadasok: gazdasagi dolgozd,
- felyjitasra fordithat6 Osszeg: igazgato.

Az intézmény a fenntart6 altal jovdhagyott 6sszegbdl gazdalkodik.

Az elbirdnyzott 0sszeg atcsoportositasat, modositasat a fenntarté hagyja jova.

Pétkoltségvetési igényt nydjt be az intézmény a feliigyeleti szervhez irdsban, ha rendkiviili esemény torténik
és a hibat azonnal el kell héritani, mert balesetvesz€ly dll fenn, ha a tervezett 6sszeg kevésnek bizonyul az év
folyamdn (gaz, villamos energia felhasznaldsa magasabb, mint a tervezett).

A szervezeti egységek vezetdjének jogosultsdgai, amelyek korében a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhat el.
- utalvdnyozdsra csak az igazgato és az altaldnos tagintézmény-vezetd jogosult,
- szamlék aldirdséara jogosultak az igazgat6 €s az altalanos tagintézmény-vezetdk,
- javaslattétel a koltségvetés alakuldsdnak figyelemmel kisérése az igazgaté és az tagintézmény-
vezetok feladata.
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Vezetési struktira:

4.AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Igazgat6 Gazdasdagi vezeto

Szt. Kinga Ovoda Cseresznyevirag Kat. Petrovay Gyorgy Szt.Gellért Kat.

Tagintézmény vezetd | | Ovoda Tagint.vezetd Kat.Alt.Isk.Tagint, Alt.Isk. Tagint.
vezetd vezetd

Als6s Mk. Felsds Mk, Als6s Mk. Fels6s Mk.

4.1.Az iskola igazgatoja

Az iskola felelOs vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsO szabdlyzatai altal elGirtak szerint végzi. Kinevezési jogét a fenntarté gyakorolja.
Felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem
utal mas hataskorbe.

képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Kizardlagos jogkorébe tartozik: (kivéve, amit a szabdlyzat mdsképpen nem rendez)

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi,
a kotelezettségvéllalasi jogkor gyakorlésa,
kiadmanyozasi, aldirdsi jogkor.

Hataskorébol atruhazza:

Az egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo hataskoroket ruhdzhatja at:

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

Munkaltatéi jogkorébdl a kozvetlen irdnyitdsi jogkort a tagintézmény-vezetokre az irdnyitasuk
ala tartoz6 kozalkalmazottak esetében.

Taniigyigazgatasi-hataskort egyedi esetekben, irasban — tagintézmény-vezetokre.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja , a tagintézmények vezetdire, a gazdasagi vezetodre,
meghatarozott korben az iskola mds alkalmazottaira. Biztositja az intézmény miikodésének
személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanul6k zavartalan munkavégzéséhez sziikséges
feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsol6do
ellendrzés biztositva legyen.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba:

s 22

a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzésének mikodtetéséért,

az iskola belsé mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

az intézményekben a nevel6-oktatd munka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanul6- és gyermekbalesetek megel0zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapds vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
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Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntart6t
haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetoje képviseli az intézményt.

o Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az intézmény maés
alkalmazottjara atruhazhatja.
¢ a mindenkor érvényes jogszabdlyok szerint szervezi az iigyviteli munkat;
folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktatdspolitikai intézkedéseket, ezekrol
naprakészen tajékozott, intézkedik a jogszabalyok megismertetésérdl, végrehajtasarol;
® Dbetartja és betartatja az iratkezelési szabélyokat;
biztositja az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.

Feladatkorébe tartozik Kiilonosen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitdsa €s megdrzése,

iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok munkdjanak
0sszehangolésa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

figyelemmel kiséri az egészségnevelési €s a kornyezeti nevelési program megvaldsuldsat

jelen szabdlyzatban és a hdzirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabdlyzatokban
foglaltak betartdsa és betartatésa,

a nevelQtestiileti értekezletek el0készitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirdnduldsok engedélyezése,

a beiskoldzds megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgéldsa,

oralatogatdsok végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositdsa, megsziintetése, besorolas,
jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

felel0s a nemzeti és iskolai tinnepek mélté megszervezéséért,

feladata a minisztérium és a felsébb oktatdsi hatdsdgok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomédnyozdsara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulds engedélyezése,

sajtéligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,

kiilfoldi kikiildetés.

Az igazgatdo munkajat segitik:

gazdasdgvezetd

a tagintézmények vezetdi
iskolatitkdr
munkakdzosségi vezetd

4.2 Az iskola vezetosége

igazgatd

tagintézmény-vezetok

miuvészeti iskola vezetdje,

a szakmai munkakozosségek vezetoi

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
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iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkakozosség vdlasztmanydval, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartds a tagintézmény vezetd feladata. A tagintézmény vezetd felelds azért, hogy a
didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormdnyzat véleményét be
kell szerezni.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Sziikség szerint tart megbesz€lést az aktudlis feladatokrél. A megbeszE€lésrdl irdsban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Vezetdségének
tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

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

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
illetékességét, a tagintézmény-vezetok latjdk el. Ezt a jogkoriiket akaddlyoztatdsuk esetén {rdsbeli
meghatalmazds alapjan az intézményegység mas dolgozdjara atruhdzhatjak.

4.3 Tagintézmény vezeték
A szervezeti és szakmai tekintetben 6nall6 intézményegységek vezetdinek megbizasardl a fenntartd
dont. Munkaltatéjuk az intézmény igazgatdja.

Tagintézmény vezetok feladata:

- Iranyitjak, szervezik tagintézményiik szakmai munkdjit, szakmai tigyekben képviselik az
intézményegységet.

- Dontenek a tagintézményilk miikodésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcéld intézmény Intézményvezetéséhez, ill.
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hatiskorébe.

- A hataskoriikbe tartoz6 iigyekben eleget tesznek az iizemi tandcsi egyeztetéseknek.

- A jogszabdlyban meghatédrozottak szerint végzik taniigy igazgatasi, illetleg mds, torvényben
eldirt kotelezettségeiket.

- Gondoskodnak a munkaer6-gazddlkodasi feladatok elldtasar6l, ezek sordn mindenkor
egyeztetnek az intézményigazgatdval.

- A Nevelési és Pedagdgiai Program valamint a tobbcéli intézmény belsd szabalyzataiban
szerepld valamennyi teriileten egyiittmiitkodnek egymdssal.

- Gyakoroljak az egyetértési jogot az intézményegység alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyizat elbirdldsakor.

- Szervezik az egyiittmiikodést kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel.

- Szorosan egyiittmiilkddnek egymdssal.

- Az intézményigazgatd altal atruhdzott hatdskorben korlatozott gazdalkoddéi és munkaltatoi
jogkorrel rendelkeznek.

- Végzik a gazdilkodas teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tizvédelmi
szabdlyzatban eloirt ellenorzéseket.

- Ellatjdk és iranyitjdk a pedagogiai, szakmai munka belsé ellendrzését az intézményegység
belsé miikodési szabédlyzatanak megfelelden.

- Az eredményes gazdilkodds érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakdban
felmérik és a gazdasdgi szervezet vezetOjéhez eljuttatjdk az intézményegység kovetkezd évi
személyi és dologi jellegli igényeit.

- Felelosségiik a feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaért
és korlatozott gazdalkodoéi jogkoriikben tett intézkedésekért all fenn.

s 22

Felel6s a tagintézményben foly6 szakmai munkéért, annak koordindlasaért.
Felelos a tagintézmény milkodéséhez sziikséges szabdlyzatok Osszehangoldséért, az adminisztracid
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pontos vezetésért.

A munkaterv — készités idoszakdban eldzetes egyeztetéseket tartanak (el6z6 nevelési/tanév végén)
Barmilyen mésik egységet érintd, programrol idében tdjékoztatjdk egymast.

Munkateriiletiikon gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol.

Eldkésziti munkateriiletén az ligyrendi €s a munkakori leirdsokat.

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

A kiilonb6zd egységekben dolgozéd szakembereknek, arra kell torekedniiik, hogy munka- és emberi
kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjdk megélni az intézményben.

Béarmiféle, az egyes egységekrdl (kimend) informécidt a hiteles tdjékoztatds érdekében csak az ott
dolgozdk megbizott képviseldi adhatnak.

Sajét teriiletén a tervezett és sziikséges karbantartdsi munkakrdl tdjékoztatja a karbantartét, ellendrzi a
munkak elvégzését.

Az eredményes gazdilkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének idOszakdban
felméri, az intézményvezetéhoz eljuttatja a tagintézmény kovetkezo évi koltségvetési tervét, részt vesz
a koltségvetési egyeztetésen..

Teriiletén felel a takarékos és gazdasagos tizemeltetésért.

Tagintézmény-vezetok hatarkore:

Az 6voddjanak, iskoldjanak felelds vezetOje. A tagintézményben pedagédgiai — szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatokat l4t el.

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

Szervezi és elOsegiti a tagintézmény pedagdgusainak és vezetdinek teljesitményértékelését,

Gyakorolja a leadott munkaltatéi hatarkort, végzi a tagintézmény szakmai-pedagdgiai
tevékenységének operativ irdnyitasat,

Ellendrzi, segiti €s értékeli a tagintézményben foly6 nevelomunkat, a tagintézmény pedagdgiai munkat
segitd dolgozdinak tevékenységét.

A tagintézmény vezetéje egy személyben felelds:

- az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képez0d megvaldsitasi tervben, teljesitménytervben), valamint feladat-
ellatasi megallapoddsban foglaltaknak, illetve az irdnyité szerv dltal kozvetleniil meghatarozott
kovetelményeknek €s feltételeknek megfeleld ellatasaért,

- a tagintézmény mikodésében és gazdialkoddsdban a gazdasdgossdg, a hatékonysdg és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tagintézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott, haszndlattal kapcsolatos jogok
rendeltetésszerti gyakorlaséaért,

- az dllamh4ztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért,

- a szerv besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkovetési
(monitoring) rendszer miitkodtetéséért,

- a tervezési, a beszdmoldsi, valamint a kozérdekl, és kozérdekbol nyilvanos adatok
szolgdltatasira vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért €s hitelességéért,

4.4 A miivészeti iskola vezetd, feladatkorét a Petrovay Gy. Kat. Altaldnos Iskola tagintézményvezetdje

latja el

Ugyel az intézményegység szakszerll és torvényes miitkodésére.

Felelos:

A takarékos gazdalkodasért.
A pedagdgiai munkéért
Az intézményegység ellenOrzési, mérési, értékelési programjainak mikodéséért.

A neveld, oktatomunka egészséges és biztonsigos megteremtéséért tanulo- és gyermekbaleset
megel0zéséért

10 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



- A kozéptavu pedagdgus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatok feladatok végrehajtasaért

- Az éves munkatervben meghatdrozott feladatok végrehajtdsaért és végrehajtatasaért

- Szorosan egyiittmiikodik a tagintézményekkel, €s a sziildi szervezettel.

- Képviseli a miivészetoktatasi intézményegységet.

- El6késziti és megszervezi az alapfoki miivészeti felvételi vizsgakat (meghallgatdsokat) kiilonbozeti,
osztalyoz0, javitovizsgakat.

- Javaslatot tesz az igazgaté részére a vizsgdk rendjének meghatarozasara, a tanul6 kérelmére egy vagy
tobb tantirgy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtndl rovidebb id6 alatt torténd
teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantdrgyak tanuldsa al6li felmentésre, a tanul6i
jogviszony megsziintetésére a Kt. 75§-a alapjan.

- A tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanuldkat az oktatdst végzo
tanarokhoz, kialakitja a kotelezo tantargyak tanuldcsoportjait.

- Félévenként az igazgatdval valo egyeztetés alapjan elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat.

- Az oktdberi statisztikdt az igazgatdval torténd megbeszélés alapjan elkésziti.

- Félévenként a kollégakkal vald egyeztetés utan elkésziti az int€ézményegység Orarendjét.

- Havonta elszdmolja a talérakat, helyettesitéseket.

- Vezeti a tanul6 nyilvantartast.

- Naprakészen lejelenti a gazdasdgvezetOnek a dolgozok tavollétét, nyilvantartja szabadsagukat.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérdl. Ellendrzi a tandri adminisztraciot.

- Egyiittmiikodik a gazdasagi iligyintézOvel és a gyermekvédelmi feleldssel a tanul6i befizetés
nyilvantartasat illetOen.

- Az intézményegység vezetdjét tdvollétében az eseti helyettesitéssel irdsban megbizott kolléga
helyettesiti. Felelossége és intézkedési jogkore csak az intézmény mikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdévasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

4.5 Az dévoda tagintézmény vezeto
Az 6voda tagintézmény vezeto pedagogiai iranyitdssal kapcsolatos alapveto feladatai:

- a neveldtestiilet vezetése,

- a nevelo-oktaté munka irdnyitdsa és ellenorzése.

- Az dvoda tagintézmény vezeté az Ovodai Nevelési Orszdgos Alapprogramjdnak figyelembe
vételével, a nevelotestiilettel egyiitt feliilvizsgdlja az ovoda pedagdgiai programjdt, sziikség
szerint modositja azt a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartdsdval. Gondoskodik a
pedagogiai program megvaldsitdsdrol, az eredményesség és hatékonysdg tervszerii és
rendszeres ellenorzésérol.

- Az 6voda tagintézmény vezeto - tervezi, szervezi, ellenorzi, elemzi és értékeli a nevelo-oktato
munkdt, de vannak feladatai a végrehajtds teriiletén is:

- Felelos a takarékos gazddlkoddsért

Felelos:

- A takarékos gazddlkoddsért

- A pedagogiai munkdért

- Az ovoda ellenorzési, mérési, értékelési, és minoségirdnyitdsi programjdanak miikodéséért.

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtdsdért

- A nevelomunka biztonsdgos és egészséges feltételeinek megteremtéséért.

- A gyermekbalesetek megelozéséért.

- A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért.

- A nemdohdnyzok védelmére eloirt feltételek biztositdsdért.

- A pedagogusok tovdbbképzési programjdnak, valamint beiskoldzdsi tervének elkészitéséért, és
megvalositdsdért.

- A pedagogusok tovdabbképzésének megszervezéséért.

- A nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséeért,
vezetéséért.
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- A sziiloi szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmitkodésért.

- A dontések, dlldsfoglaldasok végrehajtdsdnak megszervezéséért, ellenorzéséért.

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

- Gondoskodik az intézmény belso szabdlyzatainak, programjainak elkészitésérol, sziikség szerint
modositasukrol, a  hatdlyba 1épésiikhoz  sziikséges —egyetértés, illetve  jovdhagyds
megszerzésérol, a szabdlyzatok, programok hatdlybalépésérol és azok kovetkezetes
érvényesiilésérol (mitkodési szabdlyzat, hdazirend, munkaiigyi, munkavédelmi, tiizvédelmi)

- Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az ovoda szakmai, gazdasdgi tevékenységét, szakmai iigyekben
képviseli az ovodat.

- A jogszabdlyoknak megfeleloen végzi taniigy igazgatdsi feladatait

- Gondoskodik a munkaero-gazddlkoddsi feladatok elldtdsdrol az intézmény vezetojével tortént
egyeztetésnek megfeleloen.

- Dont, a jogszabdlyok dltal a vezetoi hatdskorébe utalt minden olyan kérdésben, amelyben nincs
egyeztetési kotelezettsége az intézmény igazgatojdaval, illetve a dontés nem tartozik az ovoda
mds dontéshozo testiiletének hatdskorébe.

- Egyiittmitkodik a tobbcélii intézmény mds intézményegységeivel.

- Képviseli az ovoddt kiilso szervek elott, illetve meghatalmazza az intézmény képviseletére
jogosultakat.

- Felel a sziiloi szervezettel, a munkavdllaloi érdekképviseleti szervekkel, iizemi tandccsal valo
egyiittmiikodésért.

- Gondoskodik:

a nemzeti, az egyhdzi és az iskolai iinnepek mélto megszervezésérol,

a valldsos neveléssel kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok elldtdsdrol,

a nevelési szempontbol fokozott torodést igénylo (hdtrdnyos helyzetii, veszélyeztetett és
tehetséges) gyermekek megfelelo foglalkoztatdsdt szolgdlo eljardsok bevezetésérol,
alkalmazdsdrol,

a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsdrol,

a nevelotestiileti értekezletek megszervezésérol.

- Biztositia a nevelotestiileti dontések megfelelo elokészitését, végrehajtdsuk szakszertl
megszervezését és ellenorzését, az intézményen beliili informdciodramldst.

- Tdmogatja az ovodapedagogusok tervszerii és folyamatos pedagogiai, szakmai, valldsi és lelki
tovdbbképzését.

- Az intézményt fenntarto részére felkérés, megkeresés, illetve sajdt vagy a nevelotestiilet
kezdeményezése esetén az oktato-nevelé munkdra vonatkozo javaslatokat, jelentéseket,
tdjékoztatokat készit.

- Gondot fordit a munkavdllaloi kozosség és a gyermekek lelki képzésére, tovdabbképzésére.

- Minden kollégdjdinak rendszeres segitséget nyujt, hogy hitbeli ismereteik gyarapitdsdval be
tudjanak kapcsolodni az egyhdzi év megfelel6 idoszakdba, segiteni tudjdik a gyermekek emberi
és hitbeli kibontakozdsdt. A szeretet és oOsszetartozds légkorének kialakitasdan fdaradozik. A
valldsos iinnepekre valo felkészitést iranyitja, segiti a liturgikus életbe valo bekapcsoloddst.

- Rendszeresen ellenorzi az ovodapedagogusok pedagogiai és szakmai munkdjdt, a dajkdk
munkdjdt.

- Ldtogatdst végez elsosorban a kezdo ovodapedagogusokndl és azokndl, akiknél sziikségét ldtja.
Az év sordn legaldbb egyszer minden ovodapedagogusndl ldatogat, tapasztalatait megbeszéli a
latogatottal.

Pedagogiai vezetoi munkdjdban koteles a szakmai, torvényeket és rendeleteket megismerni, és azok
figyelembevételével végezni irdnyito tevékenységeét.

4.6 A helyettesités rendje:
Ha az igazgat6 irdsban masképp nem rendelkezik, akkor akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést
nem igényld kizardlagos hatdskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével -
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teljes feleldsséggel a tagintézmény vezetd helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarélagos jogkoreként fenntartott hatdskoroket is. Tartds tadvolétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tdvollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasdgi
vezetO latja el.

Az igazgatd és az tagintézmény vezetd egyidejli akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitése, ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast széban vagy irdsban — a tagintézményvezetét a
munkakozosség vezetOk helyettesitik

4.7 Az iskola dolgozdi
Az iskola dolgozéi a magasabb jogszabdlyok eldirdsai, és a fenntarté engedélyezése alapjan
megdllapitott munkakorokre az iskola fenntartdja alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakori lefrasaik alapjan végzik.

4.8 Az iskola szervezeti egységei
Az iskola sajatossdgainak megfeleléen van:
- alsé tagozat - irdnyitja az als6s munkakozosség vezeto,
- felsO tagozat - irdnyitja a fels6s munkakozosség vezetd
- Mivészeti iskola / tanc, képzd/ tagintézmény vezetd
- Hitélet, hitoktatas — lelki vezeto.

4.9 Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabdlyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozoktatdsrol szolé torvény, illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény
alkalmazotti szabdlyzata.

Alkalmazottak a nevel6-oktaté munka terén
- tanitok
- tanarok
- 6vodapedagdgusok
- mivészeti oktatok
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5.ATAGINTEZMENYEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény vezetOje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis gazdédlkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tdjékoztat a szdmdéra biztositott
férumokon.
Az intézményi munka irdnyitdsat segitd férumok:

- Vezetoi értekezletek, intézményvezetés

- Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet,

- Alkalmazotti munkaértekezlet

A vezetok kozotti kapcesolattartds folyamatos, a vezetdi munka dsszehangoldsa érdekében az igazgatéd
irdnyitasaval — munkatervben rogzitett — vezetoi megbeszélést tart, ahol a tagintézmény-vezetok és a
gazdasagi vezetd vannak jelen. Ett0l fiiggetleniil sziikség szerint folyamatosan egyeztetiink.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetéje az altalainos munkaidon beliil barmikor
Osszehivhat. A vezet6i értekezletekrdl frasbeli ,,emlékeztetd” késziil.
Az igazgat6 és az intézményegység-vezetok (helyettesek) feleldsek azért, hogy az intézkedéseik
0sszhangban legyenek, és az intézeti élet minden 1ényeges ligyérdl, eseményeirdl idében kdlcsondsen
tdjékozassdk egymast, s a munkakozosség-vezetoket az illetékességi koriikbe tartozé kérdésekrol.
A vonatkozdé torvényi szabalyozas és az alapité okirat szerint az aldbbi szakmai- és
intézményegységek miikodnek az intézményben:

- Ovoda

- Altalanos Iskola

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

6.1 A kapcsolattartas rendje:
Uzemi Tandcs: Az igazgaté a torvényben meghatdrozott esetekben kéri ki illetve hallgatja meg a
alkalmazotti tandacs véleményét.

Iskolai SZMK: Az igazgat évente két alkalommal koteles tdjékoztatni a sziildi munkakozosséget az iskola
nevelési €s oktatdsi programjarol.
Kikéri véleményiiket azokban az esetekben, amelyekben a fenti szervezetnek egyetértési és
véleményezési joga van.

Ovodai SZMK: Az igazgaté évente két alkalommal kiteles tdjékoztatni a sziiléi munkakézosséget az évoda
nevelési és oktatdsi programjdrol.
Kikéri véleményiiket azokban az esetekben, amelyekben a fenti szervezetnek egyetértési és
véleményezési joga van.
A csoportszintii iigyekben a csoport sziiloinek képviseloivel az ovodapedagogusok tartanak kapcsolatot
a Sziiloi Munkakozosség éves munkaterve alapjdn.

A sziiloi munkakozosség vezetojét meg kell hivni a nevelotestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabdly vagy az ovoda szervezeti és miikodési szabdlyzata a sziil6i
munkakozOsség részére véleményezési és egyetértési jogot biztositott. A meghivds a napirendi pont
irasos anyagdnak legaldbb 8 nappal kordbbi dtaddsdval torténhet.

A sziiloi munkakozosség véleményét ki kell kérni:

- anevelési év rendjének, munkatervének elfogaddsakor
- az ovodavezetoi pdlydzat elbirdldsdban
- a Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat elfogaddsakor

A sziil6i munkakozosség egyetértését be kell szerezni:

- az ovoda adatkezelési szabdlyzatdnak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek
tovdbbitdsdanak szabdlyozdsa tekintetében

- az ovodai nevelési program és modositdsdnak elfogaddsakor

- a hazirend elfogaddsakor

- a gyermekek meghatdrozott csoportjdt érinto dontések meghozatala elott

- az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitdsdhoz.

DOK: Az igazgaté évente legaldbb egy alkalommal koteles Osszehivni a didkkozgyiilést. A tanuldk
véleményt €s egyetértési jogot gyakorolhatnak a térvényben meghatarozott esetekben.

A fenti szabdlyozastdl eltéréen is Osszehivhatja az igazgaté a kiilonbozdé szervezeteket, az iskola
munkatervében meghatarozottak szerint, illetve aktudlis esetekben.

A nevel6kozosség: minden tagintézményben havonta munkaértekezleten vesz részt, ahol a miivészeti iskola,
illetve a munkakozosség vezeték, GYIV felelds, palyavélasztasi felelés, DOK vezetd — tdjékoztatdst
adnak munkdjukrdl, illetve a soron kovetkezo6 feladatokat beszélik meg.

A havi értekezleteken az iskolavezetés értékeli a végzett munkat, és meghatdrozza a kovetkezd honap
feladatait.

6.2 Az iskolakozosség:
Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
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modon érvényesithetik.

6.2.1.A neveldk kozosségei:

- A nevelétestiilet

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavdllaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségl
dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mads
jogszabalyokban meghatédrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté daltal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6é vagy tagintézmény vezetd vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az iskola valamennyi dolgozéjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjdnak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben
— az igazgat6 adhat felmentést.

A nevel6 — oktaté munka segitésének formai
- a szakmai munkakodzosségek 6ndllod, vagy mas munkakozosségekkel kdzosen tartott értekezletei,
- neveldtestiileti értekezletek
- bels6 szakmai eldadasok,
- kiils6 szakmai eléadok meghivésa,
- bemutat6 foglalkozasok, - kiilsd szakmai munkak6zosségek meghivésa, - kiilso latogatasok szervezése —
modszertani tapasztalatcserék.
- KAP bels6 munkamegbeszélések

A nevel6testiilet dontési jogkore:

a Pedagdgiai Program elfogadasa,

az SZMSZ. és a Hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagydasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

a tanuldk fegyelmi iigyeiben valé eljarés,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkormdnyzat mitkodésének jovdhagydsa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

a vezetd és pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjai
az értékelés rendje

a teljes korti onértékelés periddusa, modszerei

4232400032330 083032308730

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

Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn,

az igazgatOhelyettes megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa elott.

a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé6 pénzeszko6zok
felhaszndldsdnak megtervezésében,

= anevelési-oktatdsi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megdllapitasidban.

4440

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

A neveldtestiilet jogkoroket nem ruhaz at més szervezetekre. A torvényben meghatdrozott médon muikodik.
Rendkiviili esetben hatdrozatban dontiink a sziikséges iigyek atruhdzasarol.

A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példdjaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagdgiai
miveltségét.

Torekedjen a hitben és szeretetben valé novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot kollégaival, didkjai osztalyfOnokével, nevelOtandraival, sziileivel,
tobbi tandrdval.

A gyermekektdl, tanuldktdl és azok sziileitdl - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek
kivételével - ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhdz tanitdsdnak elfogaddsa, a hivatali titok megdrzése az intézmény minden
pedagbgusara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztdlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkdjit, azt
tanmenetben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgaténak benyujtja, a megtartott 6rdk sorszamat,
anyagat, az 6rardl hidnyz6 tanuldkat bejegyzi a haladdsi napléba.

Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil.

Foglalkozdsat, 6rajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat 6rajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulét elengedhet. Az
osztalyfonok akadalyoztatdsa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozds és felzarkdztatds
teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabdlyhoz, hogy egy osztidly egy napon legfeljebb két atfogdé dolgozatot
irhat, és a dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli €s kiadja a tanuldknak.

A sziil61 hazzal val6 kapcsolattartas érdekében fogaddordkat tart.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Az intézmény miikodési rendjében felmeriild foglalkoztatdsokba /iigyeletek, helyettesités /
bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt, illetve a fenntarté és az iskolavezetés dltal elrendelt rendezvényeken,
tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, csoportszobdkban, szertdrban, tdnc- és tornateremben rendet biztosit, a
leltdrozdsban részt vesz.

A kovetkezo feladatokkal az igazgaté megbizhatja: az orarend elkészitése, klub vezetése, tanuldk
feliigyelete, csoportok kisérete és feliigyelete, nagyobb iskolai rendezvény szervezése, tanulmanyi,
kulturdlis, sportversenyeken vald feliigyelet, a tanuldk versenyekre vald utaztatdsa, tdboroztatds, a
tanulmanyi kirdnduldsokon kisérdtanarként valo részvétel.
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Az iskola nevelétestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi bizottsagokat hozza létre a
kovetkezo6 feladat- és hataskorrel:
A bizottsag

neve feladata és hatdskore
1. Fegyelmi bizottsag - Fegyelmi targyalds lebonyolitdsa
2. Vélasztasi bizottsag - Minden vélasztaskor
3. Szocidlis bizottsdg - Szocidlis juttatds

(téritési dij, tankonyvtadmogatas)

A tobb tanéven keresztil mikodé dllandé bizottsigok (munkacsoportok) tagjait e tisztségiikben a
nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az dllandd bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység osszehangoldsara, irdnyitdsara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezletet tartja:
Tanévnyito értekezlet — augusztus végén
Oszi nevelési értekezlet- oktéber
Tavaszi nevelési értekezlet- aprilis
Tanévzaro értekezlet — junius végén
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Munkaértekezlet — havonta egy alkalommal

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 60 %-a kéri, illetve ha
az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- anevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
- a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

A nevelétestiileti értekezlet

A nevelOtestiileti értekezletet az intézmény igazgatdja, illetve a tagintézmény-vezetOje késziti eld. A
neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mukodési
szabdlyzat, a hdzirend, a munkaterv, az vodai €s iskolai munkdra irdnyul6 atfogé elemzés, beszamol6
elfogaddsaval, valamint a didkonkormdanyzat szervezeti €s mukodési szabdlyzatdnak jévahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld sziildi
munkakodzosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld
didkonkormanyzat tanulé képviseldjét is.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevel6testiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatdrozatot az igazgatd szava donti el. A nevelGtestiillet dontéseit hatdrozati formdban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és nyilvan kell tartani.
A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet
kovetd 8 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzdkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a
két hitelesito irja al4.

A nevelok szakmai munkakozosségei
Az intézményben az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

18 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Ovoda:
Ovonok

Altalanos iskola és miivészeti Iskola:

- alsés munkakodzosség: 1-4. o. tanitok
- fels0s munkakozosség: 5-8. o. osztalyfonokok €s szaktanarok
- miivészeti munkak6zosség néptancot tanitd tanarok, képzOmiivészetet tanitd tanarok

A munkakozosség- vezetok jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkako6zosség szakmai €s pedagdgiai munkdjat.

Az igazgat6 altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Maddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Téjékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjdnal orat latogat.

Az igazgaté megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé munkat,
tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli édllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskoldn kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolét készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szamdra.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitdsa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliilli egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezo.

e Az iskola lelki életében minden tekintetben kiveszi a részét.

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriiletitkon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola illetékes tagintézményének munkdjat, a tanuldst
segitd eszkOzrendszer elemei az integracids fejlesztést megvaldsité programot azokkal a
szempontokkal egészitik ki, amelyek az egyiittnevelés esélyeit jelentdsen novelik,
részt vesznek az 6voda neveld, illetve az iskolai neveld— oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi
és modszertani korszerusités), alkalmazzak a differencialasra alkalmas szervezési modokat,
kooperativ tanuldsszervezést,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése, alkalmazzak a kulcskompetencidkat és programelemeket a kovetkezd teriiletekrol:

a, 6ndllo tanulast segitd fejlesztés,

b, eszkoz jellegli kompetencidk fejlesztése,

¢, multikultdrdlis tartalmakat épitsék be a tanmenetekbe,

d, szocidlis kompetencidk fejlesztése,

e, a tandri egyiittmikodés formdit alkalmazzak
a HHH-s tanuldk egyéni teljesitményszintjét vegyék figyelembe pélydzatok, tanulményi versenyek
kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa, figyelj¢k a HHH-s tanuldk felzarkéztatdsat, szabadidejének
hasznos eltoltését biztosito palydzatokat
szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelok onképzéséhez
javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGirdnyzatok
felhasznaldsérol
segitik a pdlyakezd6 pedagdgusok munkdjit
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- javaslatot tehetnek az igazgatonak a munkakozosség vezetd személyére, illetve megvdlasztjdk a
munkakozosség vezetdjét

- segitséget nyudjtanak a munkakozosség - vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- Osszedllitjdk a munkakozodsség éves programjat,

- Osszehangoljdk az azonos teriilleten mikodé tandrok munkdjat (megbeszEélik velik a
tankonyvvalasztast, - a szakkorok, fakultdciok inditdsdval kapcsolatos javaslataikat),
oralatogatdsokat végeznek,

- szervezhetnek bemutat6 6rdkat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi versenyek
lebonyolitasardl,

- torekednek az iskoldn beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltirjdk a tantargyak kozotti
koncentricid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének lehetdségeit,

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelosok személyére,

- amunkatervben el6iranyzott iddben beszamolnak a munkakdzdsség munkajardl,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazdsra.

- a munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram mddszereinek

//////

szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcesolatos elvarasok és feladatok

- A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

- (Célzatosan 0Osszehangoljadk osztidlyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért,
hogy osztalyuk j6 kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van.

- Tanitvanyaik csalddi hétterének €s személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek
érdekében ajdnlatos a csalddlatogatds, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal
mélyen azonosulva, formaljdk személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

- Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat
és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanulékon valé segités modjait,
gondoskodnak a hivalkodé 61tozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

- Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztdlyukkal valé torodésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken val6 részvételiikkel/.

- Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmédnyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztédlyzat ellendrzdjiikbe.

- Koordindljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkdjat, latogatjak oraikat.

- Gondot forditanak arra, hogy a tanulék tanulmanyi elfoglaltsdga ardnyos legyen, hogy egy
napon kettonél tobb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztdly.

- Sziikség esetén tandcskozast hivnak 6ssze az osztdlyukban tanité pedagégusok szamaéra.

- Gondot forditanak arra, hogy tanitvdnyaik teherbirdsukkal Osszhangban véllaljanak részt a
tanéran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

- Mindsitik a tanul6k magatartdsit és szorgalmat.

- Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazdsdra, segélyezésére,
biintetésére.

- Fegyelmez6 intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

- Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tdvolmaraddsara.

- Rendszeresen tdjékoztatjadk osztalyukat az iskolai feladatokrol.

- Tanitvanyaikkal tanulmanyi kiranduldst szerveznek, kulturdlis programokon tanul6i kiséretet
latnak el.

- Gondoskodnak osztilyuk kotelezd orvosi vizsgélaton valo részvételérol.
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- Evente legaldbb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
sziil61i munkakozosségével.
- Neveld-oktaté munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, err6l tdjékoztatni kell a
neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartiasanak rendje

A szakmai munkakozosségek a pedagdgiai programban leirt célok és feladatok alapjan végzik munkdjukat.
A célok elérése érdekében rendszeresen egyiittmiikodnek egymdssal. A szakmai munkakozosségek
vezetdi, illetve az intézmény vezetése, az intézményben lezajlott tanul6i mérések eredményei, illetve,
a havi neveldtestiileti értekezleten felmeriilé problémadk, feladatok alapjan meghatarozzdk az érintettek
korét. A résztvevd munkakozosségek vezetdi egyeztetik a megbeszélések idOpontjait, az igazgatd
pedig kijeloli a felelds iranyitot.

6.2.2 A sziilok kozosségei

6.2.2.1 SZMK
Az intézményben a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi munkakozosség (SZMK) miikodik.
A csoportok, osztdlyok, tagintézmény sziildi munkakozosségeit az egy csoportba, osztilyba,
tagintézménybe jard tanulok sziilei alkotjak.
A sziil6i munkakozosségek a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
- elnok
- elnokhelyettes
- gazdaségi felelOs(titkar)
A csoportok, osztilyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a vélasztott
csoport, osztdly SZMK - elnok vagy az 6vond, osztalyfonok segitségével juttatjak el az 6voda, iskola
vezetdségéhez.
A sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az O6vodai, iskolai SZMK
valasztmdnya, illetve ezen beliill a sziil6i tandcs. Az 6vodai, iskolai SZMK vdlasztmédnydnak
munkdjdban a csoport, osztaly sziil6i munkakozosségek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.

Az 6vodai, iskolai SZMK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvélasztja az 6vodai, iskolai SZMK
alabbi tisztségviseloit:
- elnok
- elnokhelyettes
- gazdasagi ligyekkel foglalkozo(titkar)

Az 6vodai, iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az 6voda vezetdjével, a tagintézmény, illetve az iskola
igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az SZMK vilasztméanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van:
dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az SZMK vélasztmanyédt az 6voda vezetdjének, a tagintézmény, illetve az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt tdjékoztatdst kell adnia az iskola
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feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziiléi munkak6zosséget az aldbbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajit tisztségviseloit
- kialakitja sajat miikodési rendjét
- amunkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
- véleményezi a nevelési és pedagdgiai programot, hizirendet, munkatervet, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanul6kkal kapcsolatosak
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az Ovoda, iskola életével, sziilokkel és a
gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

A sziil6i kozosséggel valo kapcesolattartas:

Egy osztdly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot
tart.

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

A Sziil6i Munkakozosség a tagintézmény-vezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legaldbb 2-szer hivja Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkdjar6l és feladatair6l, valamint
meghallgatja a sziilo1 szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézmény-vezetdvel, és tanévenként 2-
szer beszamol delegaldinak a sziil61 kozosség tevékenységérol.

6.2.3 A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint pedagégusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az igazgat6 bizza meg. Az osztadlyfonokok osztilyfonoki tevékenységiiket munkakori leirds alapjan
végzik.
Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitdsi Ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam /idegen nyelvordk,
szamitastechnika ordk, stb./. A tanuldcsoportok bontdsdt a tantdrgy sajatos jellege, vagy a tanrend
szervezése indokolja.
Az osztdlykozosség tagjaibol kiildottet, vagy kiildotteket vélaszt az iskolai didkonkorményzat
vezetOségébe.
A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormdnyzat l4tja el, mely a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segité neveld, illetve a
didkonkormanyzat vezetdje érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai
didkonkormdanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.
Az iskolai didkonkormdanyzat tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési szabélyzata szerint folytatja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldt a didkonkorméanyzat vezetdségének javaslata
alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

A diakonkorméanyzat jogai:
A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény milkodésével, és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:
- az intézmény szervezeti- és miikodési szabalyzatanak elfogaddsakor és mddositasakor,
- ahéazirend elfogadasakor és modositasakor,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor
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A diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorldsara,
a mikodéséhez biztositott a miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizdsara.
anyagi eszkozok felhasznélésdra,

egy tanitds nélkiili munkanap programjéra,
tdjékoztatdsi rendszerének létrehozaséra

A diakonkormanyzat miikodési feltételei:

Az intézmény tanévenkénti megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan

milkodésének feltételeit.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend
haszndlati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat milkodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktdber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal el6terjeszt.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:

A didkonkorményzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykord személy segiti, aki — a didkonkorményzat

megbizdsa alapjan — eljarhat a didkok képviseletében.

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

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

Az Osztaly Didkbizottsagdnak képviseldje jarhat el az osztalyk6zosségi problémdinak megolddsaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik a tagintézmény
vezetdjét.

A tagintézmény-vezet6 heti fogadéorajanak idépontja tanévenként valtozik.

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

Evente legalabb 1 alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanuldkat
tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgyllés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés 6sszehivisaért az igazgato felelds.

Evente 2 alkalommal didkférumot kell tartani, ahol az aktudlis problémadkat, teenddket kell
megbeszélni.

Az ovoda kiilso kapcsolat rendszere

A legfontosabb tényezok a kiilso kapcsolatok tekintetében az informdcio dramoltatdsa, torvényesség
betartdsa a mitkodés feltételeinek biztositdsa.

1. A kapcsolattartds formdja, rendje:

® agziskola titkdrral torténo egyeztetések — sziikség szerint
® a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjdt tdjékoztatni kell a pdlydzat benyiijtdsa iitjdn
nyert pénzeszkozokrol.

2. Kapcsolatot tartunk:

Egri Foegyhdzmegye
EKIF
KPSZTI
Helyi plébdnos
Helyi egyhdzkozség
e Kotelek és Nagykorii Kozség Képviselotestiiletével

23 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Polgdrmesterrel

Jegyzovel

Csalddsegito és Gyermekjoléti Szolgdlattal
Cigdny Kisebbségi Onkormdnyzattal

a Polgdrmesteri Hivatal illetékes iroddival

3.Kapcsolattartds a sziiloi hdzzal:
Az ovoda szolgdltato jellegébol eredoen a sziilonek joga van az 6vononek a nevelési eredményessége
érdekében rendszeresen tényszertien tdjékoztatdst kapni gyermeke fejlodésérol.
A sziilokkel valo kapcsolattartds formdja, rendje
- 0vodai beiratkozds
- csalddldtogatds:
- a gyermek ovoddba keriilését megelozoen
- évente legaldbb egyszer valamennyi gyermeknél
- szitkség szerint, pl. a gyermekvédelmi feleldssel
A csalddlatogatdson a csoport mindkét 6vondje koteles részt venni.

Egyéni beszélgetések
Egyéni idopont egyeztetés utdn, célirdnyos tartalommal — a gyermek fejlodésérol tdjékoztatds —
gyermekenként évente legaldbb kétszer.

- Nyilt napok
Az év folyamdn bdarmikor az ovodapedagogusokkal elore egyeztetett idopontban veheti igénybe a sziilo.

rre 2

- Sziiloi értekezletek

Ideje: minden év szeptember ho, februdr, mdjus ho

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

4. Egyiittmiikodés az iskoldaval

Formdi:

® alsos nevelok nyilt napokra valo meghivdsa

elso osztdalyos gyermekek tanév eleji megldtogatdsa
nagycsoportosok iskolaldtogatdsai (programokra, tervezett iskolakostolo foglalkozdsokra)
év eleji megbeszélések az dtvétel tapasztalatairol
az iskoldba meno gyerekekrol szakvélemény készitése
nevelok latogatdsa

Szakmai szolgdlatot nyjto intézményekkel valo kapcsolattartds formadi, rendje

a) Jdsz —Nagykun Szolnok Megyei Pedagogiai Intézet
® azintézet dltal rendszeresen szervezett tanfolyamokon az é6vodapedagogusok részvétele
® qazintézet dltal hirdetett tovdabbképzéseken, szakmai forumokon valo részvétel

b) Nevelési Tandcsado és Szakértoi Bizottsdg
e Tankoteles koru gyermekek részvétele és iskolaérettségi vizsgdlat — sziikség szerint
®  Ovoddskoru gyermekek szakvizsgdlata — szakvéleményadds

c) Kapcsolat a Gyamhatosaggal
® Hdtrdnyos és veszélyeztetett helyzetii gyermekekrol tdjékoztatds
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d) Gyermekjoléti Szolgdlat
A gyermekek védelmérdl és a Gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. Tv. 40.§ alapjdn a
Gyermekjoléti Szolgdlattal kapcsolattartdas a gyermekek veszélyeztetettségének feltardsdahoz, megelozéséhez.

Moddja:
® A beovodazdst megelozo kornyezettanulmdny tapasztalatai alapjdn a hdtrdnyos és
veszélyeztetett csalddi helyzetii gyermekek beovoddzdsa, helyzetének, fejlodési mutatéinak
nyomon kovetése.
o Figyelemmel kisérjiik 6voddskorii gyermekeink szocidlis helyzetét a veszélyeztetettség
megelozéséért.
Gyermekvédelmi felelos tandcsadoi munkdja.
o Jelzéssel éliink a szolgdlat felé.
A Gyermekjoléti Szolgdlat tdjékoztato szolgdltatdsdnak igénybevétele a nevelotestiilet és a sziiloi
kozosség szamdra.
o Tdjékoztatds és a tdmogatds igénybevételének segitése az egyéni problémdk esetében.

A kapcsolattartds formdja, rendje:

o Esetmegbeszélések idopontjai: sziikség szerint
o Jelentések sziikség szerint
o Ertekezletek sziikség szerint
® Tandcskozds évente

A kapcsolattartdsért felelos személyek:
e Ovodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
®  Gyermekvédelmi felelos
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7.AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

7.1 Az igazgatésag és a nevelotestiilet
A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott vezetok, és
a vélasztott képviseldk tutjan valosul meg.
A kapcsolattartds féorumai:
- atagintézményvezetdk iilései
- aziskola vezetOségének iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések

A férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgat6sdg az aktudlis feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irdsbeli
tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy {irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

7.2 A neveldk és a tanuldk
Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgato:

- aziskolai didkonkormanyzat vezetOségi iilésén és a didkgyiilésen

- afolyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil

- valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki érakon
Hetente, hétf6i hirdetések alkalmdval tdjékoztatja a tanuldkat.
A tanul6t €s a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérodl, egyéni haladaséardl a szaktanaroknak folyamatosan széban
és frasban tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgdval, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel
vagy az SZMK-val.

7.3 A neveldk és a sziil6k
Téjékoztatds az 6voda és az iskola egészének életérdl, a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:
Az igazgatd és a tagintézmény-vezetd
- asziildi munkak6zosség megbeszélésein
- abejaratndl elhelyezett hirdetd tdblan keresztiil
- az alkalmanként irasbeli tdjékoztaton keresztiil
Az osztalyfénok
- az osztélysziildi értekezleten
- {rasban, ellendrzon , iizeno fiizeten keresztiil
- Csalddlatogatas alkalmaval.
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A pedagdgus
- {rasban, ellen6rzon keresztiil

- fogaddoran
- ha sziikséges, csaladlatogatason
- sziil6i értekezleten

A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok
- sziil6i értekezletek
- fogad¢ ordk
- nyilt napok
- irasbeli tdjékoztatok a tdjékoztato fiizetben
- egyéb kapcsolattartasi forméak
- HHH-s tanulék haromhavonkénti értékelése
A sziil6i értekezletek, és fogaddordk tervezett idOpontjat a munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseloik utjdn kozolhetik az iskola igazgatésdgéaval, neveldtestiiletével. A sziilok €s mas
érdeklddok a pedagdgiai programrol, szervezeti €s mikodési szabdlyzatrol és hazirendrdl a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint elhelyezett nyomtatvdnyokon, valamint az iskola honlapjén
kaphatnak t4jékoztatast.

8. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes muikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal Osszhangban all6 -
alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és milkodési szabdlyzat

a pedagdgiai program

- ahdazirend
Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondl az alabbi dokumentum:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

8.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirisa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratat a fenntarté késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

8.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az elfogadashoz, illetve mddositdsahoz a nevelOtestiilet 80 %-anak igen szavazata sziikséges.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szamdra elérhetd, megtekinthetd. A
pedagdgiai program egy — egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél taldlhat6d

meg:
- az iskola fenntart6janal
- az iskola irattardban
- aziskola konyvtaraban
- az iskola tandri szobdjdban,
- aziskola igazgatdjanal ,
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- megtekinthetd az iskola honlapjan.
Evenként feliil kell vizsgalni.
A pedagdgiai program mindig megtaldlhaté a tandri szobdban.

Az 6voda pedagogiai programja nyilvdnos, minden érdeklodo szdamdra elérheto, megtekintheto. A
pedagogiai program egy — egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél taldlhato

meg:
- az ovoda fenntartojdandl
- az ovoda irattdrdban
- az ovoda vezetd szobdjdban,
- megtekintheto az iskola honlapjdn.

Evenként szintén feliil kell vizsgdlni.
8.1.3 Munkaterv

Az éves munkatervet a tanév rendjére vonatkoz6 kozlemény alapjan lehet meghatarozni.
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitdsdahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyité értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a

sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét
Az éves munkaterv mindig megtalalhat6 a tanari szobéban.

9.AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK

KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az

munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6 intézményekkel:

Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Cseresznyevirdg Katolikus Ovoda
Nagykort Majus 1 ut 7.

Petrovay Katolikus Altaldnos Iskola, Ovoda Szent Kinga Tagévoddja
Kételek, Zrinyi u. 10-12.

Nagykorii Kozség Onkormanyzata
Nagykorii, Majus 1 at 1

Kotelek Kozség Onkormanyzata
Kotelek, Szabadsag u. 1.

Roma Kisebbségi Onkorményzat
Nagykorii, Majus 1 atl

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Kotelek, Szabadsag u. 1.

Jasz- Nagykun Szolnok megyei Pedagdgiai Intézet

iskola igazgatésdganak dallandd
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Szolnok Maria ut 19.

Nevelési Tanacsadd
Szolnok, Vasarhelyi Pal it 56/a

Jasz- Nagykun Szolnok megyei Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag
Szolnok Méria 1t 19.

Kozségi Konyvtar
Nagykort, Kotelek

Polgarér Egyesiilet
Nagykortii, Kotelek

Korzeti megbizott
Nagykort, Kotelek

Adam J en§ Zeneiskola
Szolnok, Ovoda ut 5.

Silver Miivészeti Iskola

Az EKIF munkatérsai

Helyi plébanos és plébania

KaPI

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Nagykort Rakoczi ut 2-4.

Kételek, Damjanich u.

Iskola egészségiigyi szolgalat / orvos, védond/

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktaté és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdidlkodokkal:

Az iskolat timogaté alapitvanyok kuratériumaival.

Az alapitvanyok neve: ,»A Nagykortii gyermekekért alapitvany”
,»A Kotelki iskoldért”

Az aldbbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:

Ko6z0sségépitok Egyesiilete
SZOVET: Szovetség az E16 Tiszaért
Kozségi Miivelddési haz

Tajhaz

Latogatokozpont

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az tagintézmény-vezeto a felelds.
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Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd, valamint a vezetdi feladatmegosztds szerint az tagintézmény

vezetd képviselik.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

pedagdgiai szakszolgalatokkal

a Nevelési Tanacsaddval

megolddsa céljabol .

szakmai megbeszélések vizsgalatok
lebonyolitasa céljabol

Egyiitt — Egymadsért

specidlis segitséget igényld problémak

Osszefogdssal, kozos munkdval nagyobb sikereket érhetiink el tanuléink eldmenetelében, ennek érdekében

dolgozzunk egyiitt :

= Az indokolatlan hidnyzdsok megakadalyozasdban
= Raébresztés arra, hogy a sziildi ,,rdhagyé magatartds” milyen veszélyeket hordoz magdban
= Sziil6i feleldsség tudatositasaban
= A hazirend be nem tartdsanak kovetkezményei vannak, ezek betartatdsdban
= Az ,Etikai Kédex” megismertetésében, annak betartatidsaban

= Vallas — Erkolcs kialakitdsa a gyermekekben

Segitéink Kapcsolattartas Tartalma Miben varunk segitséget
formaja
- sz6ban €s irdsban-
1. | Ovodai és iskolai | Kozvetlen - hidnyzdsok A gyermekvédelmi felel0sok

gyermekvédelmi
feleldsok

kapcsolattartas a
Gyermekjoléti Szolgalat
vezetdjével,
osztalyfonokokkel,
csoportvezetokkel

figyelemmel kisérése
- jelz6lapok megirdsa

- inditvanyok
esetmegbeszélésre

szeretnék:

- osztalyfonokok,
csoportvezetok idoben
adjanak tdjékoztatast az
észlelt problémakrol

- osztalyfonokok,
csoportvezetok munkdjanak
konnyitése érdekében:

- adminisztracios terheik
konnyitése

- hidnyzasok figyelemmel
kisérése

- jelz6lapok megirdsa

2. | Gyermekjoléti

Hetente személyesen

Beszélgetés eseti

- csalddokkal val6 hatékony

Szolgalat jelenjen meg az problémakrol — kapcsolattartas
iskoldban gyermekkel,
30 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




osztalyfonokkel

Csaladsegito - csaladlatogatasok
- sziikség szerinti
intézkedések
- munkank jelent0ségének
erositése
Gyamiigy Gyermekjoléti Téjékoztatas az - T4jékoztatés a jogi
Szolgéalaton keresztiil aktualis lehetdségekrol
valtozasokrol, L ) .
dllapotokrol - Aktuélis véltozasokrol.
allapotokrol
Védono Havonta, sziikség esetén | - Rendszeres Osztalyfonokok igényei
gyakrabban tisztasagi ellendrzés | szerint felvildgositd,
o ismeretbdvitod ordk tartdsa
- Felvilagosito és
ismeretbovito DADA program
foglalkozadsok tartdsa
Iskolaorvos Sziikség szerint - Véddoltasok - Csak indokolt esetben és
o pontos datummal (-tl — ig)
- Feliilvizsgalatok ellatott igazolast adjon ki
- Alka}lmasségi - Ut6lagosan semmilyen
vizsgalatok indokkal ne kaphasson a
gyermek, ill. sziil6 igazolast
Sziil6i Sziikség szerint Egyiittmiikodés a - Sziilok bevonasa az iskola
Munkak6zosség pedagdgusokkal életébe, rendezvények
lebonyolitasidba
- sziildi férumok szervezése
- partneri kapcsolatok
megerdsitésében
- bizalom megerdsitésében
Kisebbségi Sziikség szerint Ko6z0s érdekiink a - A hétréanyos helyzetl és
Onkormdanyzat gyermekek fejlddése, | problémds roma csalddokkal
ismereteik (megerdsitve a pedagdgusok
gazdagoddsa. munkdjét)ismertesse €s
fogadtassa is el az iskola
normdit, szabdlyrendszerét.
- Er6sitse a bizalmat a
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pedagégusok és az intézmény
irdnyéba.
8. | Polgarorség A tanév sordn naponta A szabdlyos - az iskola el6tti biztonsdgos
7,30-t61 8 oraig iigyelet | kozlekedés atkelést
betartatdsara
- kulturalt k6zlekedésre valo
figyelmeztetés
9. | Korzeti megbizott | sziikség szerint Osztalyfonoki orak Az intézmény biztonsadganak
keretében megerdsitése
- a kozlekedés - fegyelem megerdsitése (
biztonsagardl 6rak alkalmanként jelenjen meg az
tartdsa iskoldban)
- KRESZ nap - sziikség esetén a lehetd
szervezése legrévidebb idoén beliil
intézkedjen
- a munkdjukrol
bemutato szervezése | - fokozott ellendrzés
] (polgardrokkel egyiitt)
- A fiatalkortak kiskord gyermek sziiloi
biintethetdségének feliigyelet nélkiil ne
szabalyairdl eléadds | tart6zkodjon nyilvanos helyen
a torvény altal el6irt idépont
utan
10. | Helyi plébanos Lehetdség szerint Vallas — Erkolcs Segitse munkankat abban,

) . kialakitdsa a hogy a gyermekekben
Eigyll.aztir}acs gyermekekben kialakuljon, természetessé
képviseldje valjon az elemi erkolcsi

- Sziilokkel val6 normak betartdsa
kapcsolattartas
erdsitése
- Sziil6i férumok
szervezése

11. | Intézményvezetd | Sziikség szerint Aktudlis tdjékoztatds | Munkank segitése, nyugodt,
a véltozasokrol, kiegyensulyozott, biztonsagos
idoszerii feladatokrél | 1€gkor biztositasa

Osszegzés:

> Az intézmény eredményes munkajit segité kiils6 szervezetek részvételével negyed évente FORUM

>
>

tartasa : az eltelt idOoszak értékelése, a kovetkez6 idOszak feladatainak tervezése

Kozosen megoldasok keresése a felmeriilo problémakra
Hatékony és aktiv egyiittmikodés

A tanuldk egészségi dllapotdnak megdvasiért az iskola igazgatosdga rendszeres kapcsolatot tart fenn az

ANTSZ, iskolaorvos, fogdszati rendelé és ennek segitségével megszervezi a tanulék rendszeres
egészségiligyi vizsgalatat. A HHH-s tanuldk szocidlis kompetencidja fejlodik.

A tanuldk veszélyezettségének megelozése, valamint a gyermek €s

ifjusdgvédelmi feladatok
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eredményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csalddsegitdé és Gyermekjoléti Szakszolgdlattal, valamint a Nevelési
Tandcsadoval szorosabb kapcsolatot épit ki a sziilokkel a hdromhavonkénti értékelés kapcsdn. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az tagintézmény-vezeto a felelds.
Az iskola helyiségeit, épiiletét a nevelOtestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjin téritésmentesen
haszndlhatjdk az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- ill. ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:

- DOK

- Iskolai sportkor

- Uzemi Tanécs

- ,,A Nagykorii Gyermekekért” alapitvany kuratériuma
Az iskoldban part vagy parthoz k6t6dd tarsadalmi szervezet nem muikodhet.

10. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

10.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy tagintézmény vezetéje koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 6ra
kozott( pénteken 7.30 és 14 6ra) az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idOben €s idOtartamban latjék el.
Amennyiben ez megoldhatatlan, a pedagégusok koziil kell kijelolni meghatarozott idore iigyeletes
vezetdt. A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a portds, , a délutdn tdvozd vezetd utdn a
vezetOség egy tagja és a foglalkozést tartd pedagdgus, felelds a foglalkozdsok rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Felelos vezetd: az igazgatd, a tagintézmény vezetdje, gazdasidgvezetd, tdvollétilkben a vezetd dltal
megbizott alkalmazott.
Nydri id6szakban az iigyeleti napokon az iskoldban tart6zkodas ideje: 8.00 — 12.00-1g.

Az tagintézmények hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.

Ovoddban biztositani kell, hogy az intézményben és tagintézményeiben a vezetdi feladatok
folyamatosan elldtottak legyenek. Cseresznyevirdg Katolikus Ovoda: Napi nyitva tartds: 7- 17-ig
Reggeli iigyelet: 7-7.30-ig dsszevont csoportban

Délutdni iigyelet: 16 — 17-ig osszevont csoportban

Szent Kinga Katolikus Ovoddban:

Nyitvatartdsi idoben 6.30-16.30-ig a vezetonek vagy az dltala kijelolt személynek az ovoddban kell
tartozkodnia.A megbizdst a dolgozok tudomdsdra kell hozni.

Alkalmazottak benntartozkoddsdanak rendje: munkakorben meghatdrozottak szerint

10. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti munkaidOkeret elsd
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és
az intézmény havi programjainak szem elott tartdsiaval — 4dltaldban maguk hatdrozzak meg. A
munkdéltatd a munkaidore vonatkoz6 el6irdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdégusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
irdnyadok.
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10.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a
gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozdssal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz

sziikséges

1dobdl all. A pedagdégus-munkakdrben dolgoz6k munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezd éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

10.2.1.1 A Kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2

h)
i)
)

/////

a munkako6zosség-vezetoi feladatok elldtdsa,

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

osztalyfonoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkori foglalkozésok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd oraban ellitanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsol6do

elOkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi ora elokészitése, adminisztracidés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal valé
megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd o6raszam keretében elldtott feladatokra
forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idOre irdnyadé munkaidO-beosztasit az drarend, a munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetOség szerint
figyelembe veszi.

10.2.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
c)
d
€)
f)
2
h)
i)
J)
k)
1)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentaldsa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rdk vezetése,
osztalyoz6 vizsgédk lebonyolitasa,

kisérletek Osszedllitdsa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszedllitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgdkon, tanulmdnyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtésa,

sziil6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

10.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az aldbbi feladatokat
az iskolaban kotelesek ellatni:

a 10.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

a 10.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a 10.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviill ellaithat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznélasarél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6]l hatdlyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

10.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy a
tagintézmény vezetoje allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsdnal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2. A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl
val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20
ordig koteles jelenteni az intézmény vezetOjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézményvezetohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdméra a tanmenet szerinti elOrehaladast. A tadppénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.'

3. Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgat6tol vagy az tagintézmény-vezetotdl kérhet engedélyt legaldbb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozds) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmud tanitdsi Ora

/////

4. A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetOség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagégust legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas)
megtartdsa eldtt biztdk meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.

5. A pedagégusok szdmara — a kotelez6 oraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkdval Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6é adja az tagintézmény vezetd
és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

! Bzt az el8irdst jogszabdly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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6. A pedagégus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrél. A komplex
alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rdkon, komplex o6rdkon, rdhangolddason, alprogrami
foglalkozasokon, ,,Te 6raddon” csak szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

7. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt kotelezé és nem
kotelezo 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo
tovabbi feladatokbdl all.
Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjanak
meghatdrozdsa a nevel6-oktaté munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert heti
munkaid6-atalany felhaszndldsdval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhaszndldsar6l maga
dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem biztosithato.
Ebben az esetben a munkaido-nyilvantartas szabdlyai a kovetkezok:

10.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot — a mindenkor hatélyos
jogszabalyi el6irasok kovetésével — a tagintézmény vezeto késziti el.

10.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantartéd
lapjat, a honap utols6 napjéan az alairt nyilvantarté papirokat a gazdasagi vezetohoz koteles eljuttatni.
10.3.7.3 A heti munkaidd minden teljes dllasban kinevezett pedagdgus szamdra 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

10.3.7.4 A hatalyos bels0 rendelkezések szerint munkaidokeretben dolgozunk, tehét a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidd 6sszegzésénél 40
ordnak kell kijonnie.

10.3.7.5 A munkdltat6i szabalyozds szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! A Mt.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol legalabb 6
ordt munkdéban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (4ltalaban ebédidd) kiadasa és
igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

10.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori lefrdsukat az igazgatd
és a gazdasiagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetéi tesznek javaslatot a mnapi munkarend Osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem pedagoégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté6 vagy a
gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

10.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsdval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyfdnokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamadra azért, hogy
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pusztin az osztalyfonoki feladatok elldtdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori leirdsat.

OVODAVEZETO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........couiiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: 6vodavezetd

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatdsi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rakéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ...........coooiiiiiiiiiiiiii szakirdnyd egyetemi/f6iskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

Altalénos feladatok

Az 6voda €lén az dvodavezetd dll, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, irdnyitdja €s képviseldje.
Az d6vodavezetdnek az 6vodavezetésben fenndll6 felelosségét, feladatit a Koznevelési Tv., Ovodai Nevelés
Orszégis Alapprogramja, az 6voda belsé szabdlyzatai, valamint a fenntart hatdrozza meg. Az 6vodavezetd
ellat egyéb, mas jogszabalyok 4ltal a vezetdi hataskorébe utalt feladatokat is. Az dvodavezetd feladatai
pedagdgiai, munkaiigyi, gazdilkoddsi és taniligyigazgatasi teriiletekre terjed ki. Az igazgaté megbizdsa
alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetoit
tdjékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Feladatkor részletes leirasa:

a nevelOmunka vezetése, tervezése

a nevelomunka irdnyitasa és ellenorzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtdsuk megszervezése ¢és
ellendrzése,

mindségfejlesztési rendszer kiépitése és mukodtetése,

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

az 6voda mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a pénziigyi-gazdasagi
feladatokban val6 kézremiikodés,

nemzeti, egyhdzi és dvodai iinnepek mélté megszervezése,

gondoskodik a valldsos neveléssel kapcsolatban a sziikséges feladatok ellatasarol,

gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziil0k tdjékoztatdsa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

gyermek fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatds szervezése,

gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik,
sziilok irasbeli nyilatkozatidnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

YVVV VYYVV

YV VYV

YV VVY
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ovodai jelentkezés idejének és modjdnak nyilvanossdgra hozatala a fenntartd dltal meghatdrozottak
szerin, hatarido lejarta el6tt legaldbb 30 nappal,
igazgatasi feladatok elldtdsa, igy kiilonosen:

o az O6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van, a gydmhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte,

o tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok kiaddsa,
jogszabdly szerinti javaslatok megtétele,

o sziilok értesitése az 6voda nydri zarva tartdsar6l, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabdly eldirja.

Jogkor, hataskor:
Kizéarélagos jogkorébe tartozik:

>
>
>

kotelezettségvallalds
kiadméanyozas
fenntarté elotti képviselet

Felelosségi kor:
Az 6vodavezeto felelOs:

VV YV VVVVVVVVVY

Y VY

az 6voda szakszerii és torvényes mukodéséért,

takarékos gazdalkodasért,

pedagdgiai munkaért,

a gyermekek lelki képzéséért,

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

neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

gyermekbalesetek megel6z0séért,

gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

kozéptavi pedagdégus tovabbképzési program és az éves beiskoldzdsi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasiért,

a kozoktatdsi informéciés rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatdsi feladatokért, az Gvoda
tigyintézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitdsanak szabalyossagéért,

munka-€s balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznédldsanak sziikségességéért, az
igénybe vett szolgéltatds mértékéért, az elvarhatd takarékossag mellett.

a nemdohdnyzdk védelmére eldirt feltételek biztositdsaért,

a jogszabdlyok 4ltal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

Ovodavezeté munkaltatéi feladatkore:

vVV ¥V VYV VYV

Engedélyezi a dolgozok szabadsagait,

kiadja, sziikség esetén moddositja a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozé munkafegyelmét, az
eldirdsok és hatdrozatok végrehajtisat, tények alapjan mindsit.

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtdsat, az intézményi mindségfejlesztést, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazdsat.

A kiemelkedden jol dolgozokat, az egyeztetések megtartdsdval dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Folyamatosan ellendrzi a dolgozék munk4djat.

Gondoskodik a munkafegyelem megtartasarol, a vétkesen hibaz6 dolgozot fegyelmi felelOsségre
vonja.
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» Tamogatja az 6vodapedagégusok tervszerii és folyamatos pedagdgiai, szakmai valldsi és lelki
tovabbképzését.

Gazdalkodasi feladatok:

» A jovahagyott eldirdnyzatok alapjan szervezi a munkdt, figyelemmel kiséri a teljesitést, végrehajtja a
sziikséges mddositasokat,
Gondoskodik az intézmény ésszerti €s takarékos gazdilkodasardl, évente beszamol a koltségvetés
teljesitésérol.
Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésérol.
Végrehajtja az étkezési dijak szabdlyos kezelését, biztositja az étkeztetés lebonyolitdsat.
Ellendrzi a munka-€s tlizvédelmi oktatds megtartasat.
A gazdalkodasi feladatok szabdlyzatok szerinti ellatasat ellendrzi (leltarozds, iratkezelés stb.)
Ovodavezetd dontési hataskore:

» Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa

» felel6sok kijelolése, és egyéb megbizasok kiaddsa

» fegyelmi eljards inditdsa
hataskorének atruhdzasa

VVVY V¥V

Tovéabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
Munkaidején beliill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Kelt: 2012. szeptember 30.

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

atado atvevo

GAZDASAGI VEZETO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: ..... ..ot

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezeto.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rakéczi u. 22-24.

Kinevez6 szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény, Ovoda
igazgatdja.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

Munkarendje:
e Napi munkarendjét a tagintézményvezetd allapitja meg az igazgaté jovahagydsdval, az intézmény
mukodési rendjének fliggvényében.
e A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja, illetve a hataridds feladatairdl feltétleniil tdjékoztatja.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Altalanos feladatok, jogok, kitelességek:

A vezetdi feladat elldtasdval az igazgat6 bizza meg.
Az intézmény gazdasagi iigyeinek irdnyitdja és kozvetlen lebonyolitéja.
Az intézmény zavartalan és sziikségszerli miikddtetése a takarékossdgi szempontok érvényesitése
mellett.
Az igazgatdval egyetértésben irdnyitja €s ellendrzi a technikai dolgozék munk4jat.
Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének pontos, napra kész vezetésérol.
Havonta elkésziti a hidnyzdasjelentést, hataridon beliil a fenntartéhoz eljuttatja.
Gondoskodik az EKIF felé a dolgozdk fizetésének, jutalmédnak, megbizdsi dijaiknak idében vald
kifizetésérdl illetve atutaldsarol.
Biztositja a tisztasdgot a kozegészségiigyi eldirdsok betartdsat, gondoskodik a rendkiviili
meghibdsodasok elhdritasarol.
A karbantart6 jelzése alapjan bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrél minden
esetben irasbeli feljegyzést készit.
Az igazgatdval egyiittmikodve tervezi a karbantartdst és feldjitdst, az igazgatoval egyeztetett
litemterv szerint megszervezi a nagytakaritast.
Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérol, a leltirozds és selejtezés szakszer(
végrehajtasardl.
Feladata az iktatds és a kimend iratok postdzasdnak ellendrzése.
Az intézmény kotelezettségvallaldsait regisztrdlja, ellenjegyzi, ill. kotelezettséget vallal az
igazgatdval egyeztetve.
Az igazgatéi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések elOkészitdje, a végrehajtasi folyamat
szervezdje és ellendrzdje.
Irdnyitja, ill. kdzvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartds, leltdrozas).
Elkésziti és nyomon koveti az intézmény:

. gazdasagi terveit

° beszdmol6 (év vége) készitéséhez elkésziti az analitikdkat, leltarakat és feladédsokat,
melyeket hataridore megkiild az EKIF felé. Az éves beszamol6t ezek alapjan késziti el az EKIF,
melyet ellendrizve, alairdsra visszakiild.

. adatszolgaltatasait (4j €s tdvozo dolgozok be- illetve kijelentése a NAV felé.

. koltségvetését €s annak modositasait

Kiilonos kotelezettsége:

a pénziigyi fegyelem betartatasa,
havonta a készpénzes dllomany és a pénztar ellendrzése,
a személyi nyilvantartds vezetése (besorolds, munkaszerz6dés).

Javaslatot tesz 4j széllitokra, szolgdltatokra az arszint €s drajanlatok szerint.
Koteles jelenteni a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaraddsiat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon egy oOrdval a munkakezdés eldtt az intézmény vezetdjének vagy az
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igazgatShelyettesnek.

Az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legaldbb 5 nappal el6bb, irdsban a munkanap elhagyésara,
elcserélésére (pl. tanulmdnyi szabadsdg, anyanap, fizetés nélkiili szabadsdg, hivatalos tavollét). A
tdvolmaradas csak az igazgaté engedélyével kezdheté meg.

A tdvolmaradds megkezdése elott tdjékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évd iigyekrdl,
illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrél. Hataridés feladat esetén gondoskodik annak
elvégezhet6ségérol.

Az intézmény gazdilkodasaval, személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi, barminemi
informdciot csak a munkakori lefrdsban rogzitett illetékességi korében szolgdltat ki.

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

Kelt.: Nagykort, 2012. 12. 03.
A munkakoéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo

ISKOLATITKAR
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: ..........oooiiiiiii i

Munkakor megnevezése: iskolatitkar.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rakéczi u. 22-24.

Kinevez6 szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda
igazgatdja.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.

Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

Munkarendje:
e Napi munkarendjét a tagintézményvezetd dllapitja meg az igazgatd jovahagydsdval, az intézmény
mukodési rendjének fliggvényében.
® A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.
e Kaoteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat €s annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.
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Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja, illetve a hataridos feladatairdl feltétleniil tajékoztatja.
Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Altalanos feladatok, jogok, kitelességek:

Altala 4tvett eszkozoket megérzi, sziikség esetén, kérésre azokkal a gazdaségi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

A pedagdgus csak a kijeldlt helyen, azaz a bejarattdl 5 méterre az utcdn dohdnyozhat. Az iskoldban
alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal valé kapcsolatidban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

Az intézmény belsé ligyeire vonatkozodan titoktartdsi kotelezettséget véllal.

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

A sziikséges adatok elektronikus nyilvéantartdsa és azok naprakész vezetése.

Feladata az intézményen beliili étkezési nyilvantartds vezetése, az ehhez kapcsolddé napi
létszamjelentés leaddsa, az étkezési dijak beszedése.

Az intézményi dolgozdk személyi anyagainak kezelése, bérjegyzékek ataddsa, gondoskodik az
okmanyok megorzésérol.

Szabadsag nyilvantartas naprakész vezetése.

A tanul6i nyilvantarté konyv €s a KIR rendszerben a tanuldi nyilvantartasi rendszer kezelése.

A didkigazolvanyokkal, pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa.

Az iskola adminisztrativ feladatainak ellatisa (a tanuldk beiskolazasaval, tovabbtanuldasaval
kapcsolatos feladatok a tagintézményvezetd utasitdsa alapjan, statisztika elkészitése, levelezések
lebonyolitasa, iktatds, postdzds stb.)

Tulérak elszamoldsa, munkabdl valé tdvolmaradés lejelentése.

Kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi vezetdjével.

Az iroddban 4alland6 telefonos iigyeletet tart, kezeli a telefaxot, gondoskodik a fénymasol6
mikodésérol és miikodtetésérdl (rajta kiviil a titkdrsdgi fénymdsold gépet csak az igazgatd és a
tagintézményvezetd hasznélhatja).

Az intézménynek cimzett leveleket és faxokat az érintettek szdmadra azonnal tovéabbitja.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatdrsaival.

A gazdasigi vezetd jovdhagydsdval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masoldpapir,
nyomtatépatron).

A gazdasagi vezetd jovahagydsaval intézi az intézmény moso- és tisztitoszer vasarlasat és havonta
alairas ellenében kiadja a dolgozdknak.

A koteleki iskola és 6voda hazipénztarat kezeli, naprakész nyilvantartdst vezet a kifizetésekrol.
Ellendrzi a szigori szdmaddsu nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Tanév elején aldirds ellenében kiadja a pedagdégusoknak az igényelt audiovizudlis eszkozoket, és
sziikség esetén gondoskodik azok javittatasarol.

Ellendrzi a dolgoz6kndl a kotelezd orvosi vizsgélat meglétét.

Vezeti a baleseti nyilvantartast és megirja a baleseti jegyzokonyvet.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.
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Kelt.: Nagykort, 2012. 09.15.
A munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: .........coooiiiiiii

atado atvevo

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........ccouiiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: pedagdgus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény,
OvodaNagykorii — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ............coiiiiiiiiiiiiiiiii, szakirdnyd egyetemi/f6iskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rékoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelOst az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor célja:

A keresztény szellemiségnek megfeleléen kozremilkodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgdalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatésdgokkal.

Alapvet0 feleldsségek, feladatok:

e Nyilvantartja a halmozottan hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanuldkat (szocidlis, kulturélis,
egészségiligyi okok).

e Az intézményvezetOt rendszeresen informadlja, ha sziikséges, intézkedést kezdeményez az esettdl
fliggben a kiils6 szervezeteknél (Gyermekjoléti Szolgdlat, Gyamhatésdg, Nevelési Tanécsado,
Csaladsegité Kozpont, Renddrség, stb.)

e T4jékoztatja a tanuldkat és a sziildket arrdl, hogy milyen problémadval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozzd. Tovébba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményeket kereshetnek fel.

e Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, az intézményvezetdvel, sziikkség esetén renddrséggel,
polgéarorséggel.

® Beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanulokrdl — a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében
— csalddlatogatdson megismeri a tanul6 csalddi kdornyezetét.
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¢ (Gyermekbdantalmazds vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd
megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd, intézményvezetd értesitse a Gyermekjoléti
Szolgalatot.

* A Gyermekjoléti Szolgalattal folyamatosan kapcsolatot tart, a jelz6lapok eljuttatdsa az ¢ feladata.

e Titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepld gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokat is koteles ellatni,
amelyekkel az igazgatd, intézményvezetd megbizza.

Tovéabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovdbbképzéseken.
Indokolt esetben tdvolmaradasa engedélyezhetd.

A munkakori leirds hatdlya: 2012 — 2013. tanév
Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

atadé atvevo

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........oooieiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagégus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevez6 szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ... szakirdnyi egyetemi/féiskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgatd, igazgato-helyettes

eMunkaideje: Az aktualis 6rarend szerint.

Feladatait az igazgat6 vagy a tagintézményvezet0 irdnyitasaval latja el az iskola pedagdgiai programjianak
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figyelembevételével az éves munkaterv alapjan.

A munkakér célja:

Az iskolai didkdonkormdanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek és didkjogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestiilet, illetve a gyermek és
diakkozosségek igényeinek Osszehangolasa.

Alapvet0 felelosségek, feladatok:

Segiti és 0sszehangolja az intézmény didksdganak tevékenységét.

e Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkorméanyzat hatdskorének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat és munkarendet tartalmazé leirasara.

e Segiti a didkonkormanyzat szervezeti €s milkodési szabdlyzatdnak elkészitését, gondoskodik annak
betartdsarol.

e Elkésziti a munkatervet, melynek az iskolai munkatervvel 6sszhangban tartalmaznia kell az 1. szdmu
mellékletben foglaltakat.

* A didkdonkormdnyzat a neveldtestiilettdl kapott hatdskorén beliil 6ndlléan miikddik. A segitd tanar
mindig részt vesz a didktanécs iilésein.

e Osszehivija és a didktandcs elnokének megvilasztdsdig levezeti a didktandcs alakul iilését, ismerteti
a tagokkal a didkonkorményzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét.

e A didktanics igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyudjt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

¢ Biztositja a didkonkormdnyzat hataskorébe utalt dontések alapos el0készitését, elosegiti az iskoldban
a képviseleti és kozvetlen demokrécia érvényesiilését.
Részt vesz az iskolai féorumok, iskolagytilések szervezésében.

¢ Gondoskodik a  didkonkorméanyzat  munkatervében  szereplé  programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelos ezeken az iskolai hdzirend betartasaért.

e Képviseli a didkonkormdanyzatot a neveldtestiilet, fenntartd el6tt (ahol ezt a didkvezetd nem teheti
meg).

e Kapcsolatot tart a sziiloi kozosségekkel, illetve az iskola vezetésével.
Tevékenységérol folyamatos tdjékoztatast ad feletteseinek (igazgatd vagy tagintézményvezeto).

e Minden félév végén irdsban és szoban Osszefoglaldt készit a végzett munkarol a 2. szamu melléklet
szerint.

e Titoktartdsi kotelezettséget vallal.

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

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

A munkakoéri leirds hatdlya: 2012 — 2013. tanév
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Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ....ooovei

atado atvevo

1. szamu melléklet
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a DOK osszetételét, tagjainak névsorat

a DOK céljait, feladatait

a rendezvényeken val6 részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat
a DOK foglalkoz4sok tervezett idépontjat

az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket €s a felel0soket is

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

2. szamu melléklet
Az irasbeli beszamolonak tartalmaznia kell:

a DOK munkatervében foglaltak alapjan részletezett és elemzett munkat

a kitlizott célok megvaldsitdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait
a DOK foglalkozasok témdjat, feladatat, eredményességét

a felmertilt és megoldésra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat

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

TAKARITO
Munkakori leiras

Munkavallald NEVE: .....vvviiiiiii

Munkakor megnevezése: takarito.
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Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokui Miivészetoktatdsi Intézmény,

Ovoda, Nagykorti — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Gazdasagi Ellat6 Szervezet, Nagykorti, M4jus 1. 1t 1.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokid Miivészetoktatasi

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

Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

Munkarendje:

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovdhagyasaval, az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

A munkaido kezdete: ....... 6éra ... ora

Altalanos feladatok, jogok, kitelességek:

Altala atvett eszkozoket megérzi, sziikség esetén, kérésre azokkal a gazdasigi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

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

A takarité csak a kijelolt helyen, azaz a bejarattél 5 méterre az utcidn dohanyozhat. Az iskoldban
alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal valé kapcsolatidban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget véllal.

Beosztasitdl fiiggden tisztan tartja az intézmény folyosdit, mellékhelyiségeit, tantermeit és egyéb
helyiségeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC csészéket, a piszodrokat, mosddkat, kilincseket.
Tisztan tartja a tandri szobat és az egyéb, irodai helyiségeket.

Uriti és sziikség esetén ferttleniti a folyosén, tantermekben és az irodikban elhelyezett
szeméttarolokat.

Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosddkat, WC-ket, csaptelepeket.
A tantermek butorait, konyvespolcait portalanitja.

Havonta aldirds ellenében atveszi az iskolatitkartdl a munkéja végzéséhez sziikséges tisztitdszereket,
a felvett tisztitoszerek €s eszk6zok biztonsagos taroldsaért feleldsséget véllal.

Virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozésa.

A bejarati 1€pcsok, jarddk soprése, 1abtorlok kiporolésa.

Alkalmanként: rendezvények utdn takarités, a tantermek eredeti rendjének
visszadllitdsa.
Id6szakonként: ablakok, ajtok lemosdsa

fliggdnyok mosdsa, vasaldsa
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radiatorok lemosasa
téli — tavaszi nagytakaritas

A takaritdson kiviil felelds:
e atantermek biztonsdgos zardsaért (ajtok, ablakok)
® Dbalesetmentes munkavégzésért.

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

Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

FUTO-KARBANTARTO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: ..........oooiiiiiii i

Munkakor megnevezése: flito-karbantarto.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény,
OvodaNagykorii — 5065, Rakéczi u. 22-24.

Kinevez6 szerve: Gazdasagi Ellat6 Szervezet, Nagykorti, Majus 1. 1t 1.

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

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgatd, igazgato-helyettes

Munkarendje:

e Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

® A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

e Kaoteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradédsat és annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:45-ig az intézmény vezetdjének.

® Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.
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A munkaido kezdete: ....... 6ra ... ora

Irdnyitasa az igazgato feladata, akinek felel0sséggel tartozik.

A munkakoriilmények biztositdsa az igazgaté feladata.

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

Altalanos feladatok, jogok, kitelességek:

Altala 4tvett eszkozoket megérzi, sziikség esetén, kérésre azokkal a gazdaségi vezetdnek elszamol,
hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

A karbantart6 csak a kijelolt helyen, azaz a bejaratt6l 5 méterre az utcan dohdnyozhat. Az iskoldban
alkoholt nem fogyaszthat.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatdrsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget véllal.

Karbantartja az iskola tulajdonat képezd gépeket, berendezéseket /informatikai eszkozok
kivételével/.

Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.

Ismeri és magdra nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabdlyait,
munkavégzése sordn betartja a sziikséges utasitasokat.

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

A tanitds megkezdése elott bejarja az iskoldt, nincs-e sziikség valahol hiba elharitdsara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok &llapotét, kijavitja a szakmunkdt nem igényld
hibdkat. Ha a hibédt nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyiladszardk allapotéat, a kisebb javitdsokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zdrdsdara szolgdld kulcsokat, hidny esetén
jelez az intézményvezetOnek.

Zarak, kilincsek, izz6k, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének dllapotét rendszeresen ellendri, a javitdsokat elvégzi. (padok, székek, stb.)
Azon hibdkat, hidnyossdgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti kozvetlen
felettesének.

Rendszeres 1d0kozonként koteles beszdmolni az igazgaténak az iskola allapotdrdl, allagardl, az
érkezd visszajelzésekrol.

Az iskolaépiilet és az udvar karbantartasi munkait elvégzi, a fiivet rendszeresen lenyirja, a munkéhoz
sziikséges anyagokat beszerzi. Téli idoszakban a havat eltakaritja és csuszds mentesiti a jardakat.

A szerszamok dllagat megovija, leltar alapjan felel értiik.

A szakipari munkat esetenként jelenti az intézményvezetOnek, feliigyeli a szakiparos munkavégzését.
Az iskolai szemléltetd eszkozoket, oktatdsi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy javittatja,
raktaraban megorzi.

Fitési 1ddszakban a flitérendszert miikodteti, biztositja az iskolai helyiségek megfeleld
homérsékletét.

Munkdja sordn koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.

Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd irdnyitja.
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e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a munkakorébe tartozé feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt flitéshez, karbantartdshoz
tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéi megbizzak.

Kelt.: Nagykorti, 2012. 09. 15.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo

TAGINTEZMENYVEZETO
Munkakori leiras

Munkavallald NEVE: ........o.eiuiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagdgus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ............coiiiiiiiiiiiiiiiii, szakirdnyd egyetemi/f6iskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

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

Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

eMunkaideje: Az aktualis 6rarend szerint.

Altalanos feladatok:

A tagintézményvezetd az igazgaté elsO helyettese, az igazgatd kozvetlen munkatdrsa. Az igazgatot
tavollétében teljes jogkorrel €s feleldsséggel helyettesiti. llyenkor utalvanyozési jogkorrel is rendelkezik. Az
igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik.

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

Ellendrzi az igazgat6 utasitdsainak végrehajtisat és az igazgat6 utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

A kiemelt feladatai:
® aneveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,
e akeresztény szellemiség biztositdsa
* anevelOtestiilet vezetése,
® a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése, és
ellendrzése
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a nevelési-oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa,
egyeztetve az igazgatdval

a munkaltato6i, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkorben javaslattételi jog

a tagintézmény képviselete megbizas esetén

hitelesen tdjékoztat az intézményben folyé munkardl

a nemzeti-, egyhdzi- és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltéd szervezése

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésének
irdnyitasa

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsival — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe

a felnOtt oktatds igény szerinti megszervezése.

Tovabbi feladatok

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyei 1égkornek; részt vesz a testiileti és a
vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatdrozatok meghozatalat kovetden
tdmogatja végrehajtasukat;

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tandrok munk4jat az igazgatd utasitdsai alapjén; ismeri a
tanterv, a szervezeti és milkodési szabdlyzat, illetve az ellenOrzési terv, az intézményi munkaterv
rendelkezéseit;

Biztositja intézményen beliili Osszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulds és tanitds
egységes stb.), az dlland6 kapcsolatot;

Ismeri az intézmény gazdélkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

Rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat; ellendrzi a tandrok ordra val6 felkésziilését, a tanmenetek
betartdsat, az osztdlynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, sziikség esetén részt vesz Osszejoveteleiken; szervezi és
irdnyitja a munkakozosségek munkdjat, az intézményi tinnepélyeket és megemlékezéseket;

Szervezi €s irdnyitja a tanulok jutalmazasat €s biintetését;

Az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint ellendrzi az osztdlyon kiviili foglalkozasokat
(szakkort, tomegsportot, tanulmdanyi kirdnduldst stb.), valamint a SNI-s és BTMN-es tanul6k
rehabilitaciods €s felzarkoztatd Orait.

Ellendrzi a neveldi-oktatoi mddszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és hatékonysagat.

Feliigyeli az intézmény orarendjének készitését; ellendrzi az iskolai tigyeletet és ebédeltetést;
Megtervezi a tilordk és helyettesitések elosztdsat, a szakszeriliséget, a helyettesitési rendet;

Elkésziti az iskola tantdrgyfelosztasat; tervezetet készit a kovetkezd év tanuldcsoportjairdl, azok
1étszamardl, a beiskoldzand6 uj tanuldkrol;

Megszervezi a leend0 els6 osztédlyos tanuldk beiratkozasat,

Feladata a mindségfejlesztési rendszer kiépitése é€s mikodtetése,

Feladata az integraciés pedagdgiai rendszer kiépitése és miikodtetése,

Ellendrzi a hazirend szabélyainak megtartdsat; az iskola rendjét, tisztasagét;

Az iskolatitkarral kozremiikddve elokésziti a tantestiileti értekezletek, a munkakozosségek iiléseit, az
osztalyoz6- és munkaértekezleteket; ellenorzi a tanulok nyilvéntartokonyvét, a torzskonyvet és az
anyakonyvet;

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérol, vezetésérol; ezeket
rendszeresen ellendrzi;

Az iskolatitkarral egyiitt elkésziti a pedagégusok szabadséagolasi tervét;

Szakszerlien megszervezi, irdnyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgéakat;

Az igazgatoval tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgdltatasokat;
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e Vezeti a helyettesitési naplot;
® Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet
e Titoktartdsi kotelezettséget vallal.

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

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

Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

atado atvevo

TANITO/SZAKTANAR
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........couiiiiiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagdgus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ... szakirdnyi egyetemi/féiskolai
diploma, legaladbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

Munkarendje:

e Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az tagintézményvezetd éllapitja meg az
igazgaté jovahagydsaval, az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében.

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

* Az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az els6 foglalkozas kezdete elott
15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

® A tandrdk kezdd-, illetve befejezd idOpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan be kell tartania.
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Az 6rakozi sziinetekben koteles — beosztds szerint — az tigyelet ellatdsara.

Az étkeztetésben — beosztds szerint — koteles részt venni.

Tandrdn kiviili, iskoldn kiviili foglalkozést, programot a tanuldknak csak az igazgaté engedélyével
tarthat.

Koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradédsat €s annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:45-ig a tagintézményvezetonek, hogy O intézkedhessen
helyettesitésérol.

A pedagbégus indokolt esetben a tagintézményvezet6tdl engedélyt kérhet a tanéra elhagydsara,
elcserélésére (pl: tanulmanyi szabadsdg, anyanap, hivatalos tavollét).

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Részt vesz az iskola kozos Istentiszteletein.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Egyéb intézményi szabalyok:

A pedagdgus sajét tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala 4tvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszdmol, hidny esetén anyagi
felel0sséggel tartozik.

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

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitdsi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

A pedagdgus csak a kijelolt helyen, azaz a bejarattdl 5 méterre az utcdn dohdnyozhat. Az iskoldban
alkoholt nem fogyaszthat.

Az intézmény gyermekeitél a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével ajandékot,
jogtalan elényt nem fogadhat el.

Altalanos feladatok, jogok, kitelességek

Pedagégusként Kételeken, a Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola Szent Gellért Tagintézménye
tantestiiletének tagja, s e mindségében a kovetkezd feleldsséggel és jogokkal rendelkezik.

Részt vesz az iskola éves programjinak tervezésében, elfogaddsdban. Adminisztracids feladatait
pontosan ellatja.

Ellendrzi az igazgatd és a tagintézményvezetd gyereket érint utasitidsainak végrehajtasit és az 0
utmutatasaik szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Részt véllal a nevel6testiilet innovativ torekvéseibdl pl.: pdlydzatok végrehajtdsa, tantestiileti
képzések stb.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti és a
vezetOségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, szavaz €s a hatdrozatok meghozatalat kovetden
tdmogatja végrehajtasukat.

Tiszteletben tartja a tanuldk, sziilok, kollégdk emberi méltésagat és jogait, s ugyanezt elvarhatja és
megkovetelheti toliik is.

Apolja az iskolai hagyoményokat.

Ismeri a rd vonatkoz6 tanterv, szervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve az ellendrzési terv, az
intézményi munkaterv rendelkezéseit. Nevelo-oktaté munkdjit egységes elvek alapjan, mdédszereinek
szabad megvélasztasaval végzi.
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Iskoldaval kapcsolatos vésarldsok csak igazgatéi engedéllyel, a bizonylati fegyelem megtartdsaval
lehetségesek.

Hatéaridore elkésziti a tanmeneteit, ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezése utdn a
tagintézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.

Felkésziil az ordira. Alkalmazkodik ahhoz a szabdlyhoz, hogy egy osztdly egy nap legfeljebb 2
témazard dolgozatot irhat.

Betartja a tanmenetet. Kovetkezetesen, igazsdgosan osztélyoz.

Vezeti az osztidlynapldt, tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel. Beirja az o6rdkat, az 6rdk
sorszamat, bejegyzi a hidnyzo tanulokat.

Segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd kollégdit.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz osszejoveteleiken.

Részt vesz a didkok jutalmazdsaban €s biintetésében.

Részt vesz a szakkori, tomegsporti, tanulmanyi kirdndulési foglalkozasokon.

Részt vesz az intézmény 6rarend elkészitésében.

Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

Részt vesz a helyettesitési rend kidolgozdsaban, betartja annak el6irésait.

Ellendrzi a hazirend szabdlyainak betartdsat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a szakjat érintd szertdrak és konyvtarak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszerellatds
biztositasdban.

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

Részt vesz taniigyi nyomtatvanyok kiosztdsdban, egységes kitoltésében, a tanuldi torzskonyvek
vezetésében.

Szakszertlien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozo6 és javitovizsgéakat.

A tagintézményvezetdvel tortént megbeszEélés utdn elkésziti a jelentéseket, statisztikai és egyéb
adatszolgdltatdsokat. Komoly probléma esetén intézkedési tervet készit, melyet a
tagintézményvezetd elvardsainak megfeleléen végre is hajt.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi az iskola mukodéséhez sziikséges, szakmdjahoz illeszkedd
feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében €l a differencidlas modszerével.

Fogaddorijaban a sziilok rendelkezésére all.

Ugyeleti munkdt vallal, melyet pontosan ellit.

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

Bemutat6 6rédkat vallal.

A tanuldk dolgozatait 2 héten beliil kijavitja.

A tanulok felméréseit, dolgozatait legalabb 1 évig megorzi.

SNI mindsitésii tanuldkra egyéni fejlesztési tervet dolgoz ki.

Félévkor és a tanév zdrdsakor szoban és irdsban beszdmol az daltala végzett munkér6l, annak
tapasztalatairél, eredményességérol, hatékonysagarol.

. A Komplex Alapprogram keretében oOrdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit.
Vezeti a Rdhangol6dé érakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozoan a csoportjdra szabott tematikus tervet €s foglalkozdsterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozéasokat tart, melyre elkésziti tanévre sz6lo
tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulé mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.
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e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.
e Titoktartasi kotelezettségét betartja.

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

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

A munkakoéri leirds hatdlya: 2012 — 2013. tanév
Kelt.: Nagykorti, 2012. 09. 15.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

OSZTALYFONOK
Munkakori leiras

Munkavallald NeVe: .........couiiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: pedagdgus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény,
Ovoda, Nagykorii — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ... szakiranyi egyetemi/f6iskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmaban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorti, Rakéezi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barath Agnes igazgatd, igazgaté-helyettes

Altalanos feladatok:
e Az osztalyfOnokot az igazgatd jeloli ki. Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatdrozottak,
valamint egyéb irinymutatasok alapjan végzi.
¢ Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki foglalkozasi
terv, melyet a munkatervben megjelolt idopontban a munkakdzosség-vezetOnek véleményezésre
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atad. Az igazgaté a meghatarozott szempontoknak megfelelo foglalkozési tervet jovdhagyja. Minden
osztalyfonoknek sajat foglalkozasi tervvel kell rendelkeznie, melyet ellendrzéskor kérésre bemutat.
Az osztalyfonoki tanmenetben keriil rogzitésre az osztalykirandulds és a tanoran kiviili programok
tervezete.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

o az osztalyfonoki 6ra szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanul6i tevékenységeket, illetve a

sziikséges eszkozoket,
o ezen kiviill az osztdlyra vonatkoz6 helyzetelemzést - mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,
azok megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza -,

o atandran kiviili programok tervezetét (szinhdz-, illetve muzeumlatogatas, kirdndulas, stb.) is.
Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelOs vezetoje.
Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuldit, a keresztény lelkiség
szellemében., figyelembe véve a személyiségfejlodés tényezait.
Segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
Részt vesz a havonta esedékes kozos Istentiszteleten.
Koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkdjat, latogatja 6rdikat. Eszrevételeit és
az esetleges problémdit az érintett nevelokkel megbeszéli.
Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakozosségével, a tanulok életét, tanulményait segitd
személyekkel (lelkiatya, pszicholégus, logopédus, gyermekvédelmi felelds, stb.).
Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellendrzd utjdn rendszeresen tdjékoztatja
a sziil0ket a tanul6é magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.
A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart, szdmdra a sziikséges adatokat hatariddre,
pontosan szolgaltatja.
Gondoskodik a kiilonbozé kérddivek, sziildi nyilatkozatok hatdridére val6 visszaérkezésérol,
hidnytalan 6sszegyljtésérol.
A tanuldk személyiségének ismeretében segiti a pdlyavalasztast, a pdlyaorientdciot, személyes
jelenlétével is timogatast nyujt az ezt segitd iskoldn beliili és kiviili rendezvényeken, programokon.
Havonta mindsiti a tanul6k magatartdsat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztdlyban tanité kollégdk észrevételeit figyelembe véve
havonta a nevelOtestiilet elé terjeszti.
A félévi és év végi osztilyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tdjékoztatast nyujt:

o az osztaly kozosségi / tanulményi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl, tennivalokrol
a kitting, illetve jeles tanul6krol
a bukdsok szamarol, okarol, a bukott tanuldkrdl, a tantargyakrol
a magatartds-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl
a sziildi értekezletek tapasztalatairdl
a tovabbtanulas helyzetérol (8.0)
a szakkori munkakrol

o az osztalyprogramokrol
Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzOben 1év0 érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az osztalyfonok a szaktandrral egyeztetve irdsban értesiti a sziilot a tanul6 gyenge teljesitményérol —
a varhat6 bukas elkeriilése érdekében — az elso félévben dec. 7-ig, a masodik félévben m4j. 3-ig.
Ell4tja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapl6 naprakész vezetése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio).
Figyelemmel kiséri, havonta 0sszesiti a tanuldi hidnyzédsokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas
esetén megteszi a sziikséges 1épéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett
tagjait.
Osztalyét rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrdl, azok megolddsdra mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek megszervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, biintetésére.

O O O O O O
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e Részt vesz az intézmény kozosségi munkdjdban, javaslataival, észrevételeivel €s a kijelolt feladatok
elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

e Tandran kiviili program szervezése esetén eldzOleg irdsban leadja az intézményvezetonek a részt
vevOk névsordt, a tdvozds és érkezés idOpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivaldkat.

e Titoktartasi kotelezettséget vallal.

e Segiti az iskola munkatervében rogzitett, év kozben adddé feladatok megoldésat.

® Az osztalykozosséggel vdllalja az intézmény munkatervében szerepld, ra bizott rendezvény
szervezését és lebonyolitdsat.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy az intézményvezetd
megbizza.

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

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

A munkakoéri leirds hatdlya: 2012 — 2013. tanév
Kelt.: Nagykorti, 2012. 09. 15.
A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ...

NAPKQOZIS NEVELO
Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........coouiiiiiiiiii

Munkakor megnevezése: pedagdgus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ............coiiiiiiiiiiiiiiiii, szakirdnyd egyetemi/f6iskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatési
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgatd, igazgat6-helyettes

Munkarendje:
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Napi munkarendjét a tagintézményvezetd allapitja meg az igazgatd jovdhagydsaval, az intézmény
mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisdndl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell figyelembe venni.

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

o

Munkanapja naponta 13:00-kor kezdddik, hétf6tdl csiitortokig 16:00-ig, pénteken 15:00-ig tart.

Altalanos feladatok

A tanulok tevékenysége egyértelmiien koriilhatdrolt, ugyanakkor rugalmas életritmus keretében
val6suljon meg a vonatkoz6 szabélyok alapjan.

Megbizatdsa alatt csalddlatogatast végezhet az osztalyfonokkel kozosen. Megtigyeléseit,
tapasztalatait folyamatosan konzultacioban kicseréli az osztalyfonokkel és neveldkkel.

Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasdval jaré adminisztracids teenddket. Az éves pedagdgiai
programot lebontja havi feladattervre, amelynek végrehajtasat rogziti.

Csoportjanak minden tanulgjaért felelds, felel0ssége a tanulé programszervezésén keresztiil jelenik
meg. Ennek érdekében a napkozis foglalkozas aldl csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kikérése
alapjan engedélyezhet tdvozast tanuldinak, az osztalyfonok eseti véleményezésével.

Rendkiviili, elére nem tervezheté esemény, betegség esetén a gyermek hazaengedhetd, a neveld e
tadvozast indokol6 kisérd levelével, amennyiben meggy6zddik arrdl, hogy otthon a sziil6 varja.

A csoport szokds - és felel0s rendszerének kialakitdsdval igyekszik az iskolai - €s az azt kovetd
gyakorlati élet erkolcsi és tarsadalmi elvardsaihoz kozeliteni, fokozatosan megfeleltetni a tanuldkat.
Az adott gyermekkozOsség uzsonndztatdsaért, programszervezéséért, személyi higiénéért felelds
személy.

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

A tanulok tevékenységét a délutini foglalkozdsok szervezeti €és milkodési szabdlyzataval
0sszhangban végzi.

Konkrét tevékenységei - étkeztetés, személyi higiénés program, tanulok programszervezése,
értékelése - sordn egységes nevelO hatdsokat és értékeket kozvetit.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

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

Kelt.: Nagykori, 2012. 09. 15.

A munkakéri leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: .......oooiii

atado atvevo

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
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Munkakori leiras

Munkavallald Neve: .........ccouiiiiiiii i

Munkakor megnevezése: pedagdgus.

Munkahely neve, cime: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény,
Ovoda, Nagykorti — 5065, Rékéczi u. 22-24.

Kinevezd szerve: Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény, Ovoda

igazgatdja.
A munkakor betoltésének feltétele: ............coiiiiiiiiiiiiiiiii, szakirdnyd egyetemi/f6iskolai
diploma, legaldbb .......... év szakmdban eltoltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészetoktatdsi
Intézmény, Ovoda, Nagykorii, Rdkoczi u. 22-24.
Kozvetlen felettese: Nagyné Barith Agnes igazgaté, igazgat6-helyettes

*Munkaideje: Az aktualis 6rarend szerint.
A munkak6zosség-vezetOt az igazgatd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor célja:

Az intézményben foly6é neveld-oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés segitése az
egyes tagozatok munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd
tovabbképzések szervezése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

* A munkakozosség-vezetok irdnyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelosek azok szakmai
munkdjéaért, a szaktargyi oktatds szinvonaléaért.

e Elkészitik a munkatervet, melynek tartalmaznia kell az 1. szdmu mellékletben foglaltakat.
Aktivan kozremikodnek az iskolavezetés munkdjaban, mivel kapcsolatot tartanak a munkakozosség
tagjai és az iskolavezetés kozott, illetve képviselik a munkakozosséget az iskolavezetés felé €s az iskolan
kiviil is.

e Aktivan, példamutatéan részt vesznek az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitdsdban.
Az iskola lelki életében minden tekintetben kiveszik résziiket.

¢ Figyelemmel kisérik a koznevelés fejlesztési programjit, a nevelésre és oktatdsra vonatkozd
jogszabalyok véltozasait ismertetik a munkako6zosség tagjaival.

e Szakteriiletiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagdgiai programjénak, - a munkakdzosséggel
egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

e Részt vesznek a munkakozosség tagjainak értékelésében. Félévkor és tanév végén irasbeli beszamoldban

értékelik a munkakozosség munkdjit, melynek tartalmaznia kell a 2. szdmu mellékletben foglaltakat.

Részt vesz a vezetdségi megbeszéléseken.

Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szervezhetnek.

Pélyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhetnek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra. A szaktandr segitségével értékelik a

tanulok tudés- €s képességszintjét (a helyi tantervben, illetve az éves munkatervben meghatarozottak

alapjan).

e Onképzésiik példamutatd, segitik munkakozosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a szaktanicsadok
segitségét igényelhetik.
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Részt vehetnek szakmai pélydzatokon, 0sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgozé palyakezdd nevel0k munkdjat.

Ellendrzik és értékelik a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jat, munkafegyelmét.

Rendszeresen — lehetdleg félévenként egy alkalommal — orat latogatnak a munkakozosség tagjaindl,

tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a naplok, szakkori naplok vezetését.

Havonta ellendrzik a munkakdzodsséghez kapcsolddo tantargyak osztilyzatait.

¢ Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

Tajékoztatjak az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalataik alapjan felelosséggel nydjtanak informacidkat a dontések elkészitéséhez az igazgatonak.
Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés €s a szaktandcsadok eldtt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatjdk a munkakozosség tagjait.

e Titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Tovabbképzés: Kotelesek rendszeresen részt venni a résziikre szervezett bels6 férumokon,
tovabbképzéseken, katolikus szakmai konferencidkon. Indokolt esetben tivolmaradasuk engedélyezhetd.

Munkaidejiikon beliil esetenként végezzék el mindazokat a pedagdgiai, nevelési feladatokat, amelyekkel
kozvetlen felettesiik alkalmanként megbizza Oket.

A munkakori leirds hatdlya: 2012 - 2013 tanév
Kelt.: Nagykort, 2012. 09. 15.
A munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Datum: ....oooiei

atado atvevo
3. szamu melléklet

A munkak6zosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkako6zosség Osszetételét, tagjainak névsordt, tanitott osztalyat/szakjat

a munkako6zosség céljait, feladatait

a tehetséggondozdassal, felzarkdztatdssal kapcsolatos feladatok ellatasat

a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat

a tovabbtanuléssal kapcsolatos tennivalokat

a munkako6zosségi foglalkozasok tervezett idOpontjat (minimum negyedévente)
az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket €s a felelosoket is

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairasat.
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4. szamu melléklet
Az {rasbeli beszamolonak tartalmaznia kell:

a munkako6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett munkat

a kitizott célok megvaldsitdsanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait
a munkakozosségi foglalkozasok témdjat, feladatat, eredményességét

a felmertilt és megoldésra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat

a belsd mérések eredményeinek dsszegzése (elemi szamoldsi készség, hangos olvasés, értd
olvasds osztdly szintli eredményei alapjan)

e akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairdsat.

11. AZ ISKOLA ES TAGINTEZMENYEK MUKODESI RENDJE

11.1 Az 6voda miikodési rendje

A nevelési év meghatdrozdsa: szeptember 1-jétol augusztus 31-ig.

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

A nevelés nélkiili napok szdma négy, idopontjukat a munkaterv tartalmazza.

Nyadri zdrds ideje: jilius, augusztus honapban 4 hét

Téli sziinet ideje: munkatervben meghatdrozva

Nydron junius 15-e utdn a gyerekeket dsszevont, iigyeleti csoportban helyezziik el, 6 hétig.

A gyerekek reggel 6:30 ordtol 7:00 ordig, délutan 16 ordtol 16:30 ordig iigyeleti csoportszobdban
tartozkodnak. 7 ora utdn a gyerekeket sajdt szobdjukba mennek.

Szent Kinga Katolikus Ovoddban.:

Napi nyitva tartds: hétfotol péntekig reggel 6:30-t6l délutdan 16.30-ig.

Az 6voda bejdrati ajtaja zdrva tartdsdnak rendje:

Reggel: 8.30 ora és 11.30 ora kozott

Délutdn: 15.00 ordtol, amennyiben valamennyi ovodai csoport mdr az udvaron tartozkodik.
A gyerek ovoddban tartozkoddsdnak maximdlis ideje: napi 10 ora.

Cseresznyevirdg Katolikus Ovoddban:

Napi nyitva tartds: 7- 17-ig

Reggeli iigyelet: 7-7.30-ig dsszevont csoportban

Délutdni iigyelet: 16 — 17-ig osszevont csoportban

Nevelési év: szeptember 1. — mdjus 31.

Nydri idoszak: junius 1. — augusztus 31.

A nevelési év szeptember 01-tol a kovetkezo év augusztus 31-ig tart

A nydri zdrva tartds, dltaldaban jilius-augusztus honapban, amely pontos idejérol februdr 15-ig értesitjiik a
sziiloket. A gyerek évoddban tartozkoddsdnak maximdlis ideje: napi 10 ora.

11.2 Az iskola miikodési rendje

11.2.1 Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola
Az iskola reggel 7.00 6ratdl van nyitva.
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A tanuldk — neveldi feliigyelet mellett 7.15 6ratdl a foglalkozdsokon végig, tanitdsi napon legfeljebb 18
ordig tartozkodhatnak az iskoldban. Tandran kiviili elfoglaltsag esetén tanéri feliigyelettel legfeljebb 20
ordig. Kordbbi érkezést, illetve késObbi tdvozast a sziild {rasbeli kérelmére az igazgat6 engedélyezi.
Gyiilekezd az iskola féépiiletének alsé folyosdjan.

A sziil6k a pedagdgust tanitdsi id0 alatt nem zavarhatja, problémadival fogadddran illetve eldzetesen
egyeztetett idOpontban keresheti. Az iskoldt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zarva kell
tartani . Rendezvények esetén, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre az iskola vezetdje ad
engedélyt.

Az iskolédba az els0 tanitdsi ora el6tt 15 perccel (7.45 percig) kell beérkezni!

A tanterembe 7.30 6rakor mehet be a tanuld, kivéve, ha tanitdval, tandrdval masképpen beszélte meg.

Az 1-2. sziinetben lehetdség szerint, a 3-ik sziinettdl pedig az udvaron kell tolteni a sziinetet (kivétel a rossz
id6jarasi koriilmény).

A bejaré tanuldk az autébusz indulésa el6tt a kijelolt helyen gyiilekeznek és neveld, pedagdgiai asszisztens
kiséretével indulnak a buszmegalloba.

Az iskola épiilete az utolso tanitasi ora, foglalkozas befejezése elott csak dratarté pedagdgus irasbeli (forma-
lap) engedélyével hagyhato el.

A tanitast imdval kezdjiik és fejezziik be.

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

A nevel6i és igazgatdi szobdba, valamint az intézmény mas hivatalos helyiségébe a tanul6 csak engedéllyel
1éphet be.

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

11.2.2 Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola Kételek:

Nyitva tartas:

Az iskola tanitasi napokon 7.30-t61 16 6rdig all a tanuldk rendelkezésére.

Az iskolédba érkezés idOpontja: 7.30- 7.45

Reggeli tigyelet: 7.30-8.00-ig

Tanodrdk kezdete: 8 6ra 00 perc. A tanulds megkezdéséig a tanuldk az udvaron illetve a folyosén varakoznak.
A tanitast imdval kezdjiik €s fejezziik be. Az 6rakozi sziineteket a didkok a folyosén vagy az udvaron toltik.

Szorgalmi id6ben hétf6ts] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7°° és délutan 16 6ra kozott az iskola
igazgatéjanak vagy tagintézmény vezetdjének az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld illetve a pedagdgiai segitd, a
délutdn tavozdé vezetd utdn az esetleges foglalkozdst tarté pedagdégus felelds az iskola milkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomésara kell hozni.

Az iskoldban a kozismereti 6rdkat 8.00- 13.30 6ra kozott kell megszervezni.

A muvészeti osztalyok ordit reggel 8 és délutan 18 6ra kozott lehet megszervezni.

A tanitési 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard tanuldk érarendjéhez
igazodva kezdddik és 16 6rdig tart.

Az iskoldban reggel 7°° 6ratél és az Grakozi sziinetek idején tanari iigyelet mitkodik. Az tigyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a tanul6k magatartdsat, az épiiletek
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rendjének, tisztasdgdnak megdOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejiileg 2 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok felelosségi
teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

Felso tagozat: 1 f6
Also tagozat: 1 f6

A tanul6 a tanitdsi 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfOnoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy a tagintézmény vezetd), illetve a részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidanydban — az iskola elhagydséara csak az igazgatd, vagy a tagintézmény
vezetd adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 14 6ratdl 18 6rdig, a délutani nyitva tartas végéig lehet megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

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

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a
nevelOk tudomdsara hozza. A nyéri sziinetben az irodai iigyelet minden héten, hétfd 8-12 draig tart.

Az iskola épiileteit, helyiségeit a rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek haszndl6i feleldsek:
- az iskola tulajdondnak megdvasiért, védelméért
- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért
- aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével haszndlhatjak. Ez aldl csak az
iskola igazgatdja adhat felmentést.

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

11.2.3 Miivészeti iskola miikodési rendje

A tanév beosztasa:

A szorgalmi id6 a torvényi eldirdsoknak megfeleld idOpontban tanévnyitd értekezlettel kezdddik és a
tanévzaro linnepéllyel és értekezlettel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét - beleértve a tanitds nélkiili munkanapok felhaszndlasdnak modjat és litemezését.
A szorgalmi 1d06 el0készitése az augusztus honap masodik felében torténik. Ebben az iddszakban kell
lebonyolitani a tanszaki megbeszéléseket.

Az intézmény nyitva tartisa, a tanitasi nap rendje:
Az iskola szorgalmi iddszakban, hétfotdl péntekig naponta 8 6ratdl 17 ordig tart nyitva. (Ettdl eltérni
az éves munkaprogram szerint lehet).
Szombaton, vasdrnap, linnepnapokon és tanitdsi napokon a hivatalos nyitva tartdstdl eltérd idoben az
iskola igazgatdja, vagy a tagintézmény vezetd engedélyével tarthat nyitva az iskola. Ebben az esetben
is sziikséges azonban a folyamatos tandri feliigyelet, amely egyuttal felelosségvéllalast is jelent.
A nydéri sziinetben a tanuldk {igyeinek intézésére a hét kijelolt napjan 8 6ratdl 12 ordig kell iigyeletet
tartani.

/////

A tanitdsi 6rdk idejét a tantargyfelosztas €s az 6rarend tartalmazza.
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Csoportos 6rdk (hetente): 4 x 45 perc vagy 2x90 perc lehet.
Az 6sszevont (90 perces) Ordk tartdsa esetén 5 perc 6rakozi sziinet tarthato.

12. AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDJE

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) azigazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmédnyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtndl rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6rdndl tobbet mulasztott, és a nevelOdtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzédsa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), ) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a vélaszthatd tantargyat,
stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal a tagintézmény-
vezetOnél a vizsgdra jelentkezni. A tagintézmény-vezetd a jelentkezések Osszegzése utdn kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

13. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni.
Az iskola minden munkavadllaléja és tanuldja felelds:
® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
¢ az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodésért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsiért.
A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kotelezd €s a vdlaszthat6 tanitdsi 6rdkon haszndlhatjadk. A foglalkozasokat kdvetéen — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és
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a pedagogusok szamara Kkotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertdrak bezdrdsa az orét tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a tagintézmény-vezetovel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

14. ABELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az 6voda és az iskola kozintézmény. Az intézmény teriiletére csak az arra jogosult, vagy engedéllyel
rendelkezd személyek 1€phetnek be. Engedélyt kell kérnie a belépésre az iskoldval jogviszonyban nem
all6 személyeknek.

Belépési és benntartozkoddsi engedélyt az intézmény portdsa, illetve a kapuiigyeletesek adnak. A
belépési és benntartézkoddsi engedélyt indokolt esetben kotelezd megadni.
A belépés megtagaddsa olyan esetben lehetséges, amikor a portds, illetve a kapuiigyeletesek
meggy0zodtek annak indokolatlansidgardl.
A portds, illetve a kapuiigyeletesek kotelesek minden sziikséges informaciét megadni a belépdknek,
annak érdekében, hogy az iigyintézés eredményes legyen.

A gépkocsi bejarokon gépjarmi csak engedéllyel johet az iskola teriiletére.
A gyermek nevelésére — oktatdsdra — képzésére szolgdl6 helyiségekbe kiilsé személy csak ellendrzott
formdban Iéphet be igazgatdi, tagintézmény vezetdi engedéllyel.
Tanorarol tanart, tanulot csak kiilondsen indokolt esetben hivhaté ki igazgatéi, tagintézmény vezetoi
engedéllyel.

Nem kell tartézkodasi engedélyt kérni:
- asziildnek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre valo érkezéskor,
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését az iigyeletes felnott, vagy az iigyeletes
tanulo ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intéz0k tartézkodhatnak.

Az altalanos iskolaban reggel a sziilok, hozzatartozok csak a kapuig kisérhetik a gyerekeket. Amennyiben
eldre nem egyeztetett, de halaszthatatlan hivatalos elintéznival6juk van az iskoldban, ugy azt jelezzék a
kapundl tart6zkod6 portdsnak.

Ovoda: A sziilé vagy az dltala megbizott személy ( akinek személyét a sziilé és az dvodapedagdgus
elozetesen egyezteti) bekisérhetik gyermekeiket az ovoddba, és dtoltoztethetik oket. Ugyanigy jdarhatnak el
tavozaskor. Egyéb alkalmakkor az ovodavezetovel, ovonovel valo egyeztetés meghivdas alapjan a
csoportszobdban vagy az dltaluk kijelolt helyiségben tartozkodhat.

A specidlis szolgdltatdsokat végzo személyek /logopédus/ az ovodavezetovel kotott megdllapoddsban
rogzitettek szerint a kijelolt helyiségekben tartézkodhatnak.

A fenntarté és a Polgdrmesteri Hivatal dolgozoi, valamint a pedagogiai munkdt, az ovoda miikodését
ellenorzo személyek ldtogatdsa nem korldtozott, az ovodavezetovel valo egyeztetés szerint torténik
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Az 6voddval kapcsolatban dllo hivatalos személyek benntartézkoddsdnak rendje.
- orvos, védono elbzetes idopont egyeztetés utdn a kijelolt helyiségben végzi a gyermekek vizsgdlatdt a
csoport ovondjének jelenlétében.

- a Csalddsegité Kozpont, Gyermekjoléti Szolgdlat, ANTSZ, tdrsintézmények munkatdrsainak érkezését a
dajka az 6vodavezetonek jelzi, aki a vendégeket a kijelolt helyre kiséri.

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

Egyéb szolgdltatdst végzok részére / fényképész, miivész, konyvterjeszto stb./ az ovoddaban valo
benntartozkoddsukra, illetve tevékenységiik folytatdsdra az ovodavezeté vagy a vezeté helyettes ad
engedélyt.

Koziizemi dolgozok az ovoda helyiségeiben az ovodai alkalmazott jelenlétében tartozkodhatnak.

A dolgoz6 munkaidejében hozzdtartozojdt és egyéb személyeket, akik fontos magdnjellegti iigyekben
felkereshetik, az ovoda neveldi szobdjdban fogadhatja a pedagogiai munka zavardsa nélkiil.

Miivészeti Iskola : A hivatalos tigyek intézése az iskola irodajaban torténik.

Az a latogatd, aki nem 4ll jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgélatot teljesitd személynek jelenti be
latogatasa céljat. Ezt kovetden juthat el az intézmény egyes pontjaira. A bejdratot mindenkor zarni kell.

A Mivészeti Iskola teriiletén a Hazirend szabdlyait koteles mindenki betartani.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tdl é€s a tanitdsi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndl6 kiils6 igénybe vevOok csak a megéllapodds szerinti idOben és
helyiségekben tart6zkodhatnak az épiiletben a megéllapitott bérleti dij ellenében.

15. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

15.1 Tanoran Kiviili foglalkozasok az iskolaban
Az intézményben a tanulék szdmdra az aldbbi — az iskola dltal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

- napkozi otthon és tanulészoba,

- egyéb tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok stb.

15.1.1 A napkézi otthon miikodésére vonatkozé altaldnos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mitkkodési szabdlyzat eldirdsai
alapjan.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok:

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanul6k napkozi otthoni és tanuld szobai ellatasat.

A jelentkezést sziil6i alairdssal irdsban kell jelezni az iskola hivatalos tdjékoztato fiizetében junius 15.- ig

A napkozis foglalkozasok rendje: 11.40 — 16.00 6raig.

A napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az eltdvozdsra az igazgatd
vagy az tagintézmény vezetd adhat engedélyt.

15.1.2 Az egyéb tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
A tanéran kiviili foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjdn a
tanitok, szaktanarok jelolik ki. Részvételiik a foglalkozdsokon kotelezd. Minél tobb HHH-s gyermek
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vegyen részt ezen a foglalkozdson, hogy képességeik javuljanak.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamit, a
vezetd nevét, miikodésének idotartamdt) minden tanév elején az iskola tantdrgyfelosztasdban kell
rogziteni.

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

A tandran kiviili foglalkozasok vezet0it az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagégusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében évente
1 alkalommal osztdlyaik szdmdra tanulmanyi kirdndulds szerveznek. A kirdndulés tervezett helyét,
idejét az osztdlyfonoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgaté eldzetes engedélyével a tanulok szamadra tdrédkat,
kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek. A kirdndulds el6tt a tervet az igazgatonak le kell adni. A
HHH-s tanul6k is nagyobb létszdmban vegyenek részt a kirdnduldsokon .

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanuldk felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szdmdra — étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A HHH-s tanuldk
minél nagyobb szdmban haszndljak ki ezt a lehetéséget. Igy rendszeresen étkeznek és fejlédik
szocialis kompetencidjuk.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatédst szervezhetnek. A hit- és
valldsoktatdson valé részvétel a tanulok szamara kotelez6. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet
biztosit az intézmény Orarendjében meghatdrozva. A tanuldk hit- és valldsoktatdsiat az egyhdz 4altal
kijelolt hitoktatd végzi.

A foglalkozdsok hétkdznap, tanitdsi idon kiviil délutdn, rendkiviili esetben, igazgatéi engedéllyel
szombaton, vasdrnap, illetve tanitdsi sziinetekben is szervezhetdk, neveldi illetve sziildi feliigyelet
mellett.

A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni a tdjékoztato fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét €s id6tartamat a tagintézmény-vezetOk rogzitik az iskola heti
tanordn kiviili 6rarendjében, terembeosztissal egyiitt.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- €és készségfejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozdsaikat
dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitisdnak figyelembevételével
tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, mddszereire, eldtérbe helyezve a
tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanul6i csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a
kollaborativ technikdk, mddszerek alkalmazaséara. A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozdsban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok
helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetOk és az altalanos igazgatOhelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozdsok. A didkok 4ltal szabadon valaszthatd, a tanuld érdeklodéséhez, az és az
iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet beszélgetd oOra, jaték, egyéni differencidlds,
felzarkéztatds és tehetséggondozds is, és akar egyéni, akdr kiscsoportos, akar osztily, korcsoport,
érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozdsok.

Szakkorok:
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A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden inditja az
iskola.

A szakkoroket, vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek.

Errdl, valamint a ldtogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelos a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitds tiikrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban.

A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Onképzokorok:

Az iskola miivel6dési, miivészeti, ismeretterjeszt0, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal onképzd koroket
szervez. Az onképzOkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, onfejleszto
tevékenységére. Az onképzOkorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli pedagégusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgat6 engedélyével és a miikodés feltételeinek intézményi tdimogatdsaval.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott idokeretben.

Az énekkar célja a megfelel6 adottsdgi tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
és szinpadképes ko6zosségi produkcidk 1étrehozasa. Vezetdje az igazgatd dltal megbizott kérusvezetd tandr.
Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden
koltségét az iskola viseli.

Sportkorok:

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tandrok és adott
sportag oktatoi.

Iskolank lehetdséget nydjt tanuldinak a kiilonbozé sportagi (kosarlabda, roplabda, labdartgas,
harcmiivészet, atlétika, torna, stb.) foglalkozdsokon és versenyeken val6 részvételre.

A Konyvtar:

Az iskola konyvtédra a konyvtari tanérdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a
pedagdgusok rendelkezésére.

A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informéaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.

A szolgéltatdsokat minden tanul6 igénybe veheti. A gylijtokori szabdlyzat az SZMSZ 2. sz. mellékletét
képezi.

Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas.

A korrepetalast a tagintézmény-vezetd dltal megbizott pedagdgusok tartjik.

Az els6 négy évfolyam korrepetdldsai drarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd
jelleggel torténnek.

Az otodik évfolyamtol a korrepetdlds differencidlt foglalkoztatdssal — egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanul6csoportokra kotelezo jelleggel — a szaktandrok javaslatdra torténik.

A halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkkal és a sajatos nevelési igényli tanuldkkal valé foglalkozasok
rendjét, feladatait kiilon szabélyzatban hatdroztuk meg.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a munkak6zosség-
vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
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- Versenyek és bajnoksagok:
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksiagokon val6
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért.
A szervezést a tagintézmény-vezetd irdnyitja.

- Tanulméanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:
Az intézmény a didkok részére tanulményi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja — a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazdnk tdjainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhetok.
A kirdnduldasok Helyi tanterv mellékletében szerepld 1-8 évfolyamok tantervi anyaganak
figyelembevételével készitett javaslat alapjan szervezddnek.

Az osztalykirandulds tervezetét irdsban kell leadni a tagintézmény-vezetOnek.
A tanulmadnyi kirdnduldsokat az adott osztély osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméldé megoldasokat.
A kirdndulas vérhat6 koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell tajékoztatni, akik irdsban
nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
A tanul6 szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredménytdl fiiggden a kirdndulds koltségeihez az
iskolédnk is hozzdjarulhat, vagy tdimogatot szerez.
A kiranduldshoz annyi kiséroé nevelot vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két fot.
Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

- A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:
Tanitdsi id0 alatt, szorgalmi idében a hdarom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudoményos
rendezvény — az igazgat6 engedélye sziikséges.
A kérelmet egyéni utazds esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelos
csoport vezetdje az utazds eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak {rdsban nyujtja be.A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idopontjat, titvonalat, a
széllashelyet, a résztvevo tanulok szamét, névjegyzEekét, a kisérd tandrok nevét, a varhat6
koltségeket.

- Kulturalis intézmények latogatasa:
Mizeum, szinhdz, mozi, kiallitas €s tarlatlatogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulécsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatdsra a tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges

- Egyéb rendezvények
Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek.
Az egyéb jellegi rendezvények, lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani a
tagintézmény-vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivdnjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

15.2 Az ovodai foglalkozdsokon kiviili tevékenységek

Az ovoda a sziiloi kozosség igényeinek ésszerii figyelembe vételével kiilon foglalkozdsok szervezését
tdmogatja, az 6voddnkba jdaro gyermekek tehetséggondozdsdra. A rendkiviili foglalkozdsok lehetdség szerint
a délutdni idoben szerezendok.
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Kirdnduldsok: Evente 1-2 alkalommal - az évoda pedagdgiai programja, munkaterve szerint - szervezett
kirdnduldsokon a gyermekek részvételét a sziilok felmérdlapokon aldirdsukkal engedélyezik. Ezekért a
kirdnduldsokért a sziilok az uitikoltség rdjuk esé ardnydban fizetnek.

Helyszini _ foglalkozdsok, megfigvelések: Az ovodapedagogusok csoportjaikkal kiilonbozo  helyszini
foglalkozadsaikat bejelentik az 6voda vezetojének. Ilyen foglalkozdsok, sétdak alkalmdval 2-3 fo felnott kiséro
legyen a csoporttal. Az elore szervezett ldtogatdsokat nagy koriiltekintéssel kell lebonyolitani.

Szinieloaddsok: Elozetesen szervezett modon, évente 2-3 alkalommal fogadunk az intézményen beliil
hivatdsos eléadokat gyermekmiisorok bemutatdsdra. Ezeken valo részvételért a gyermekek belépodijat
fizetnek.

Szinhdzldtogatds: Szervezett szinhdzldatogatds alkalmdval a gyermekek szintén belépo dijat fizetnek az adott
kozmiivelodési intézményben.

Miizeum, konyvtdr ldtogatdsok alkalmdval igénybe vessziik az intézményiinknek biztositott ingyenességet,
illetve kedvezményt.

16. A HAZI FELADAT SZABALYOZASA

A hazi feladat a tanuldk 6ndlld, a tanitdsi ordk kozott végzett tevékenységén alapuld oktatdsi modszer. A
pedagdgus szerepe a hazi feladat kijelolésére, a tanuldknak a hazi feladat megoldaséra valo felkészitésére és
a hazi feladatok értékelésére korlatozddik.

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

A hazi feladattal a pedagogusok:
- erOsitik a tanitasi 6rakon tanultakat,
- fejlesztik az adott témdban a tanuldk kiillonféle készségeit, képességeit,

- az Uj anyagot készitik el.

A hazi feladat hatékonyabba tétele érdekében, néhany szabaly betartasa elvarhato:
A hazi feladatot mindig gondosan ki kell jelolni!
A hazi feladatnak sikeresen megoldhaténak kell lennie! Ennek érdekében:

- atanuldk 6nall6 tanuldsi képességét mar a tandrén is fejlessziik;

- ahazi feladat kapcsolddjon az 6rai munkéhoz;
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- ahdzi feladat ne a tandran be nem fejezett ismeretelsajatitasi folyamat folytatdsa legyen, hanem
vagy az elsajatitottak begyakorldsdra, vagy a kovetkezd 6rai anyag el6készitésére szolgéljon;
- ne legyen mély szakadék a tanérai munka €s a hazi feladat kozott;
- haszndljuk fel az egyéni tevékenységet iranyité munkatankonyveket, programozott anyagokat;
- a feladatok nehézsége feleljen meg a tanuldk képességének (a til nehéz feladat szorongast vélt
ki), ennek érdekében idonkét alkalmazzunk differencialt hazi feladatot, azaz
- ajobbaknak a tananyagon tdlmutatd, a gyengébbeknek felzarkdztato jellegli feladatokat jeldljiink
ki;
- rendszeresen adjunk rovid feladatokat, és ne egyszerre sokat.
A sziilok szamara vilagossa kell tenni, hogy mit varunk el toliik:
- segitsenek a gyereknek
- atanulés feltételeit teremtsék meg
- ellendrizzék, feliigyeljék a munkat
A hazi feladatot rendszeresen ellenorizni, értékelni kell!
Vilagosan kozolni kell a tanuldkkal a hazi feladat elkészitésének a szabalyait, a mulasztas
konzekvenciiit.
Varhat6 eredmények:
- atanuldi teljesitmények novekedése;
- akiilonféle tanul6i készségek és képességek fejlodése;
- javul a tanul6i motivacio

17. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsé ellenérzés rendje

A neveld, oktat6 munka folyamatos fejlodésének egyik meghatirozé eleme a rendszeres ellendrzés,
értékelés. Ellendrizni, értékelni kell a stratégiai dokumentumokban megfogalmazott célok teljesiilését,
végrehajtasanak moédjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének szinvonalit, az
iskola és 6voda dolgozéinak munkdjit, mely a teljesitményértékelés alapja.
Az ellendrzés, értékelés mindig irdsban dokumentdltan torténik. Az ellendrzésrdl irdsos feljegyzést,
vagy értékeldlapot kell késziteni, melyben az ellendrzést végz0 rogziti tapasztalatait, valamint
datummal, aldirdsdval hitelesiti. Az ellenOrzésr6l késziilt feljegyzés vagy értékeldlap érdemi
megallapitasait az ellendrzottel ismertetni kell. LehetOséget kell adni véleménynyilvénitasra, az eltérd
vélemények megbeszélésére. Az ellendrzés fejlesztési javaslattal zarul, melynek elfogaddsat az
ellendrzést végzo, és az ellendrzott is alairasaval igazol.
Ezen kozéptavu terv keriil lebontdsra az éves intézményi munkaterv ellendrzési fejezetében, ahol az
adott évre vonatkozo6 konkrét titemezés taldlhato.
Az ellen6rzés lehet tervszeri, iitemezett, valamint probléma feltdrdsara, megolddsdra irdnyuld
bejelentés nélkiili, alkalomszerii. Az ellendrzés a szervezet hierarchikus felépitésének megfelelden,
megosztottan torténik. Az igazgaté jogosult az intézmény teljes korti miitkodését, a szervezeti, szakmai
tekintetben 0ndllo tagintézmények vezetdi jogosultak az irdnyitdsuk ald tartoz6 intézményegység
valamennyi feladat elldtdsi helyének miikodését, valamint minden alkalmazottjat ellendrizni.
Elsédleges feladat a szakmai feladatok megvaldsuldasdnak ellendrzése a pedagdgusok, a
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fejlesztopedagdgusok €s a pedagdgiai munkét segitdk munkdjanak vonatkozasdban.

Az intézménvyben folyo belso ellenorzésre vonatkozo altalanos szabalyok:

A belsé ellenérzés feladatai:

- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola és az &voda pedagdgiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

- segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,

- segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

- avezetés szamara megfelel6 mennyiségli informéciot szolgéltasson a dolgozok munkavégzésérol;

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

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsd €s kiilso
értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzést végzo vezeto jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
- azellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
- az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;
- az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését el0zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
- az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.

A belsé ellenérzést végzo vezeto koteles:

- az ellendrzéssel sordn a jogszabdlyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak
megfelelden eljarni;

- azellen6rzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajét, illetve az
ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossidgok feltdrdsa esetén a hidnyossdg megsziintetésére felhivni az ellendrzott dolgozéd
figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését djra ellendriznie.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kitelességei
Az ellendrzott dolgozé jogosult:
- az ellendrzés megdllapitdsait (kérésére irdsban) megismerni;
- az ellen6rzés moédjara és megéllapitdsdra vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:
- azellendrzést végzo dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit teljesitent;
- afeltart hidnyossdgokat, szabdlytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:
Igazgatd:
- ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
- ellenérzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdilkoddsi és iigyviteli és technikai
jelleglh munkd;jat;
- ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartdsat;
- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatit;
- Osszedllitja az éves ellendrzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belso ellenOrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Tagintézmény-vezetok, :
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Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkdjat, ennek soran
kiilonosen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztraciés munkdjat;

- apedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit €s eredményességét;

- agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto:
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a
pénziigyi-szamviteli szabélyok betartasit, ennek soran kiillondsen:
- az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
- apénzkezelés, a pénztar szabdlyszerli miikodését;
- atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;
- az intézmény miikkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitdsokat, karbantartdsokat és beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartdsat,
- aleltdrozas €s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
- folyamatosan ellen6rzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerti munka végzését, munkafegyelmét.

Munkako6zosség-vezetok:
- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagégusok neveldoktaté munkdjat,
ennek sordn kiilondsen:
- apedagbdgusok tervezd munkdjit, a tanmeneteket;
- anevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Ovoda:
A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének megszervezéséért és hatékony egyiittmiikodésért a vezeté 6vono
felel.
Belsd ellenorzésre jogosultak:

- igazgato

- Ovodavezeto

- munkakozosség vezetok
Az igazgatoé és az ovodavezeto az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellenorizheti. Kozvetleniil
ellenorizheti a vezeto helyettes munkdjdt és ennek egyik eszkoze a beszamoltatds. A vezeto helyettes és
munkakozosség vezetok megbizdasukbol adodo teriileten végzik az ellendrzést.
Az ellendrzés eszkozei:

- afoglalkozdsok ldtogatdsa

- irdsos dokumentumok vizsgdlata

- Ovoddsok munkdinak ellendrzése, vizsgalat

- beszdamoltatds irdsban, szoban.
Az ellenorzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell
beszélni. Az dltaldnosithato tapasztalatokat nevelotestiileti értekezleten osszegezni és értékelni kell.

Altalanos iskola és Miivészeti iskola

A belso ellendérzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja az iskola
pedagdgiai munkdjinak jogszerli miikodését, az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltdrdsa idoben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysdgat. Megfelel0 mennyiségli informdciot szolgédltasson a pedagdgus
munkavégzésérol, adatot és tényt a neveld és oktaté munka kiilso €s belsd értékelésének elkészitéséhez.
Szervezése

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hat€ékony mitkkodéséért az iskola igazgatdja felelOs.

Ezen tilmenden az intézmény minden felelés beosztidsi dolgozdja felelés a maga teriiletén. Az
ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a pedagdgiai program és az
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éves munkatervek alapjan.
A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek felelOseit, hogy azok a munkat elokészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
Altalinos kiovetelmények
Az iskola belso ellendrzésével szemben az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe venni:
Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatds minél teljesebb kielégitését.
Az ellendrzések sordn a pedagodgiai programban meghatarozott feladatokat, és a tantervi kovetelményeknek
megfelelden kérje szimon az eredményeket a pedagdégusoktol.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatédst, tovabba a belsd
rendet, az iskola vagyondnak védelmét
Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze.
Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezzen az intézmény miikodése soran
felmeriill6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra,
hidnyossagokra.
Segitse a vezetdi utasitdsok, valamint az iskolai munkatervben meghatarozottak végrehajtasat.
Jaruljon hozz4 a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megel6zéséhez, a gazddlkodasi fegyelem és a
gazdélkodas javitdsdhoz.
Az ellendrzést végzik:

- az intézmény vezetdje

- atagintézmény felelds

- amunkakozosségek vezetdi

- az osztdlyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztdlyukon beliil

- a gyermekvédelmi felelOs
A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamoldsi
kotelezettségiik is az tagintézmény vezetod €s az igazgato felé.
Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

- apedagdégusok munkafegyelme,

- atandrdk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- aneveld-oktat6 munkdhoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga,

- a tandr-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartdsa az egyéni képességek figyelembe
vételével

- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6érdkon:

- az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi ora felépitése és szervezése, differencidlas, kooperativitas,

- atanitdsi 6rdn alkalmazott médszerek, kompetencidkat fejlesztd programok alkalmazasa,

- atanul6k munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartdsa a tanitasi 6rdn,

- az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,(A tanitdsi 6rdk elemzésének
iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjdn az iskola vezetOsége hatdrozza
meg.)

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

Az intézményen beliili dltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozdk jogait és kotelességeit a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” c. igazgatoi utasitds hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését a belso ellendrzési terv hatdrozza meg. Elkészitéséért az igazgato a felelds.

Formai:
- Oraellendrzés
- foglalkozasok ellendrzése
- ligyelet ellenérzése
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- adminisztracio ellendrzése

- beszamoltatas

- eredményvizsgdlatok; felmérések

- helyszini ellendrzések
A belsé ellendrzés tapasztalatai alapjan értékelést kell végezni és meg kell éllapitani az esetleges
hianyossagokkal kapcsolatos feladatokat.

18.AZ INTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDJE

A belsé ellenérzés kiterjed:
- az intézményben haszndlt dokumentumokra (napldk, anyakonyvek, ellenorzok, beirdsi naplok,
tanmenetek, stb.),
- apedagdgiai munkara,
- agazdasagi tevékenységre,
- az irattdrra.

A belso ellenorzésben részt vevok kore:
- azigazgato,
- tagintézmények vezetdi,
- munkak6zosség vezetdk,
- az osztalyfénokok,
- iskolatitkar,
- a gazdasagi dolgozd.

A belsé ellenérzés rendszere:
- bizonyitvdnyokat — évente 1 alkalommal — az igazgato
- anyakonyveket — évente 1 alkalommal — tagintézmény vezetd
— alkalmanként — az osztalyfonokok
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- ellendrzoket — havonta 1 alkalommal — osztalyfonokok
— évente 2 alkalommal — igazgatd, tagintézmény vezetd

- Dbeirdsi naplokat — évente 1 alkalommal — igazgaté

- tanmeneteket — évente 1 alkalommal — tagintézmény vezetd, munkak6zosségi vezetd

- naplokat - hetente 1 alkalommal — az osztalyfonok

- havonta 1 alkalommal —tagintézmény vezeto

- évente két alkalommal — igazgat6
Pedagdgiai munka ellendrzésében folyamatosan részt vesznek az igazgatd, tagintézmények vezetoi,
tagintézmény-vezetok, tanszak, és munkakozOsség vezetdk. Az ellenOrzés teriiletét az éves feladatterv
konkrétan hatdrozza meg.

Az ellendrzés Kiterjed:

1. Az frasos dokumentumok ellendrzésére: orai fiizetekre, munkafiizetekre, dolgozatfiizetekre és kdzponti
feladatlapokra.

2. Az odralatogatasokra, kiillonbozo tanitdsi ordn kiviili foglalkozdsokra. (Napkozi, tanuldszoba, szakkor,
korrepetalds, felzarkéztatod foglalkozas.)

Gazdasagi tevékenység ellendrzése:
- A pénzforgalom.
- A téritési dijak megdllapitdsa, a beszedések megvaldsitasa.
- A bérleti dijak megallapitdsa és megvaldsitasa.
- A helyettesitési és tiloradijak elszdmoldsa.
- A kozponti koltségvetésbdl kapott, illetve palydzatokon nyert dsszegek felhasznéldsa.

Targyi eszk6zok ellenérzése.
A dolgozdk dtsoroldsai, illetményei. Az ellendrzés folyamatos, mindig az aktualitdsnak megfeleld.

Irattari ellenérzés:
Az intézmény irattarat a tagintézmények-vezetdi és az tagintézmény-vezetok ellendrzik évente 2 alkalommal.

19. KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES
SZEMPONTJAI

A kiemelt munkavégzésért adhatéd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakozosségek
aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet
differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év juniusdban osztja szét
az iskola igazgatdja a tagintézmény-vezetok javaslatainak figyelembevételével..

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabdl — azok a
pedagdgusok kapjék, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

1. Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
® sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
6rai munkdjit magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakzosség szakmai munkajdban,
rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitadsdban,
kihaszndlja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
elokészitOket szervez €s vezet,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.
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2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megiijitasaba, azaz:
® részt vesz a pedagdgiai program, a mitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovécids céli munkdjaban.

3. Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
elzarkoztatasra szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljdk,

e folyamatos verseny-elOkészito tevékenységet folytat.

4. Osztalyfonoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz:
e kovetkezetes osztadlyfonoki munkdt végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J6 szinvonalu kozosség-alkoté tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztilyfonoki tevékenységét befejezd kollégak
munkdjanak értékelése.

5. Széles korii tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt villal az iskolai rendezvények elOkészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében,
részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdnduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébodl legfoljebb 15%-ban részesedhetnek az
iskola nem pedagdgus dolgozéi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagégusok kozott egyenld
mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelked6 munkat végzd pedagdgusok kapjak differencialt
mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgat6ja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-Kkiegészitésben

részesiilok korébol azt a pedagégust:

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,

e akinek tevékenysége sordn mutatkozé hidnyossdgait — munkdjdnak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

® ha osztdlyzatadasi kotelezettségét a napldellendrzések sordn egynél tobb alkalommal — szamottevo
mértékben — irdsban kifogdsolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjin

torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilleté pedagdgus fizetési besoroldsa,

e cimpdtlékban valo részesiilése,

e illetménypotlékban val6 részesiilése (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),

e 3illami, onkormdanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6 részesiilése.
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20.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a neveld-oktaté munka €s a tanuldk 6ndllé ismeretszerzésének eldsegitése érdekében iskolai
konyvtar mikodik.

Az iskolai kényvtéar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése,
feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznélatidnak biztositasa,
kolcsonzése, tandrai €s tanéran kiviili foglalkozasok tartdsa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanuldk éltal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a
raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtdros tanar, vagy — tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
konyvtarral:

- Kozségi Konyvtar Nagykorii, Kotelek

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a megbizott tanar a felelds.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanulok és azok
csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
v/ tdjékoztatés az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgéltatdsairdl,
v'a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozésok tartésa,
v'a konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatdnak biztositésa,
v’ konyvtari dokumentumok koélcsonzése
v szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa (pl.: szamit6gép-hasznalat, Internet elérés, stb.),
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v/ tdjékoztatds nydjtdsa mds konyvtarak szolgéltatdsairél €s dokumentumairdl, valamint mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtdar szolgdltatdsait csak az az iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai konyvtdrba
beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre sz6l. A beiratkozdskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozénak, vagy tanuldénak haladéktalanul a konyvtaros
tanar tudomdsara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar nyitva tartidsa évente az iskola rendjétdl fiigg, a tanuldk igényeinek megfeleléen
valtozik. A nyitva tartds idépontjat ki kell irni, és a honlapon is meg kell jelentetni.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett tandrai és
tanérdn kiviili foglalkozdsok varhaté idOpontjat, témadjat, az igényelt szolgdltatdsok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtdros tandrral egyeztetniiik kell. Rendkiviili
esetben eldzetes szdbeli egyeztetés is lehetséges.

Az iskolai_konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal haszndlt segédkonyvek
kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikdlcsonozni. A kdlcsonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithaté.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
v’ kézikonyvek
v" muzeilis értékii dokumentumok

A _konyvtarhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.
A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgat6ja hatdrozza meg. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-5. sz. mellékelte a Konyvtar Szervezeti és Miikodési szabalyzata.

Szeretnénk ha konyvtarunk miikodési rendje a mellékletben csatolt Konyvtar Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzata szerint miikodne. Ehhez csak részben adottak a targyi feltételek és hidnyosak a személyi és
anyagi feltételek. Rovid tdvi céljaink kozott szerepel a hatékony miikddés teljesitése.

21. ANAPKOZIS ES TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO FELVETEL
ELVEI

A napkozi otthonba tanévenként elére minden €v junius 15-ig, illetve els6 évfolyamon a beiratkozdskor kell
jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.
A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobdra, amennyiben az indokolt, minden jelentkezd tanul6t fel
kell venni. A felvételi kérelmek elbirdlasanél elonyt élveznek azok a tanuldk,

akiknek napkdzben az otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,

akinek mindkét sziilgje dolgozik,

akik dllami gondozottak,

akik rosszabb szocidlis koriilmények kozott élnek.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsokon az iskola Hazirendjét be kell tartani!

22. AMINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola a tanuldk szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrakon, testnevelés, valamint a szabadon
valaszthat6 délutdni foglalkozasokon biztositja.
A mindennapos testnevelés megvaldsitdsdra a targyi feltételek fiiggvényében keriil sor.
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Formai: testnevelési 6rak, iskolai sportkor, napkozis sportfoglalkozadsok.

Az egészséges tanuldkat testnevelés 6rardl atmeneti idore csak az iskola/6voda/ orvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan.
A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tandrnak, csoportvezetd 6vondnek atadni.
A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitetten — vagy
gyogy testnevelési foglalkozast irjon el a szdmukra.
A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az 6rarendi testnevelés 6rakon, de
bizonyos mozgésokat €s gyakorlatokat — dllapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.
A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanulgja jogosult részt venni.

Az iskolai sportfoglalkozdsokat a tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztdsban
meghatdrozott napokon €s idében, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd irdnyitdsaval kell
megszervezni ugy, hogy legyen naponta legalabb 45 perc a testmozgés lehetdsége (KT. 3. sz. mell.).

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
e (szi és tavaszi idOszakban: az udvar, a tornaterem, a kondicionalo terem és a tancterem
e a téli idOszakban: a tornaterem, a kondicionalo terem, a tancterem
e atanuldk szdmadra nyitva legyen.
A tomegsport — foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztdsban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkort, foglalkozdsokat az iskolavezetés alkalmanként, illetve az éves munkatervben
meghatédrozottak szerint ellendrzi.

23. GYERMEKEK HIANYZASA, ES A HIANYZAS IGAZOLASA

23.1 Gyermekek mulasztisdnak igazoldsa az ovoddban

Az ovoddba beirt és felvett gyermek koteles rendszeresen ldatogatni az évodat.

Elore ldathato hidnyzdsat elore meg kell beszélni a csoportos ovodapedagogussal, az étkezés tervezése
szempontjabol. Betegség miatti hidnyzdst a betegség elso napjdn kell jelenteni, lezajldsa utdn a hdziorvos
dltal irdsos formdban kell igazoltatni. Betegség gyaniija, vagy betegség utin a gyermekek csak orvosi
igazolas felmutatdsdval latogathatjdk az ovodat.

A 20/2012 (VIIL 31. EMMI rendelet 51. § (1) értelmében a beteg gyermek,az orvos dltal meghatarozott
iddszakban nem l4togathatja a nevelési-oktatési intézményt. Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek,
beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, valo elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
gyermek, sziileit. Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatdsi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tdvollét pontos id6tartamat is.

(2)Ha a gyermek az o6vodai foglalkozasrdl, tdvol marad, mulasztdsiat igazolnia kell. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha:

(3) Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.

(4)Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje,- a gyermekvédelmi és gyamiigyi
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poN 4

feladat- €s hataskorok ellatdsardl, valamint a gydmhat6sag szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti

a) az 6vodas gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a gyermekjoléti
szolgdlatot,

(4a) Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgélat az dvoda, bevondsaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltdrdsdra figyelemmel meghatirozza a gyermeket,
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivélté helyzet megsziintetésével, a gyermek dvoddba jardsaval,
kapcsolatos, tovdbb4 a gyermek, érdekeit szolgalo feladatokat.

(4b) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja
az altalanos szabalysértési hatdsagot.

(4c) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsédgot.

23.2 A tanulék mulasztisanak igazolasa az altalanos iskolaban

A tanul6 tanitdsi 6rdr6l valé tdvolmaraddsdt az osztdlynapléba az oOrat tartdé pedagégus koteles
bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden. A tanulé havi mulasztdsait az osztalyfonoknek a naplé megfeleld
rovatdban a honap elteltével 6sszesiteni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatdsédgi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:
® Dbejaro tanulé érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A hidnyzdas igazoldsdnak elofeltétele, hogy a hidnyzds megkezdésekor a sziild vagy a tanulé az iskolét a
hidnyzdas okardl €s annak varhat6 iddtartamardl értesitse.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanul6
e az osztalyfonok engedélyével harom napig terjedden,
® azigazgat6 engedélyével harom napot meghalad6an
mulaszthat.

a) A tanul6 eldzetes engedélykérés nélkiil csak kiillonosen indokolt esetben maradhat tidvol az
iskolatol.

b) A sziil6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztds okat az osztalyfonoknek.

¢) Amennyiben ez elmarad, az osztilyfénok kotelessége a mulasztds okdnak felderitése a
mulasztas megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil.

d) Amennyiben a felderités sordn igazolatlan mulasztisra utald jeleket észlel, koteles 5 napon
beliil felvenni a kapcsolatot a sziil0kkel és a GYIV felelOssel, ha sziikséges a csaladsegitdvel

"o

egyiitt csalddlatogatdson meggy6zddni a mulasztds okair6l. Amennyiben a csalddlatogatds

81 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



sordn a szild nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasit, dgy az igazolatlan
mulasztdsnak mindsiil.

e) A mulaszté tanuld iskoldba jovetelének elsé napjin, de legkésobb a kovetkezd osztalyfOnoki
oran — egy alkalommal, 3 napig terjed6 mulasztis esetén sziil6i; 3 napon tili betegség esetén
pedig az ellendrzdébe beirt orvosi bizonyitvdnnyal igazolhatja mulasztdsat.

f) Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfénoknek kell bemutatni.

g) A tanuld O6rdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az elGirt hatdrido alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

h) Az igazolatlan mulasztdsokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa az osztdlyfonok feladata. Ezeket
datummal ellatva az osztilynapld jegyzet rovatdban, irdsban rogziteni kell.

1) Az igazolatlanul mulasztott tanul6t az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések megfeleld
(dltala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt az ellen6rz6 konyvon keresztiil a
sziild tudomdsara kell hozni.

=ElsO izben tortént igazolatlan mulasztas esetén a sziilot az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvdnyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasr6l és  annak
kovetkezményeirdl. Az értesités kikiildésével egy idoben az osztalyfonok koteles az
érintett tanulondl csalddlatogatist végezni, ha az igazolatlan mulasztds 6ta nem
tortént meg.
Tankoteles tanul6 esetében mar egy Ora igazolatlan mulasztdsrol értesiteni kell a
sziilot, 10 6ra igazolatlan hidnyzast a jegyzOnek kell irdsban jelenteni, €s egyidejiileg
értesiteni a gyermekjolléti szolgalatot. Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitdsi 6rarodl,
valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil, az
osztalynaploba bejegyzi a tanar. Tobb késés egy tanitasi orarol valo igazolt vagy
igazolatlan hidnyzasnak mindsiil(késések iddtartama Osszeadddik). Az elkésé tanulo
nem zdrhat6 ki a tan6rarol.

=Maidsodizben tortént igazolatlan mulasztds esetében az osztdlyfénok az igazolatlan
mulasztds észlelésének napjan koteles ,,Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztas
miatt” cimli nyomtatvanyt kitolteni és ifjusagvédelmi feleldsét értesiteni az ismételt
igazolatlan mulasztisrol. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, €s a gyermekjoléti
szolgdlat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziil§jét.
A tandran kiviili foglalkozdsokrdl torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandran
kiviili foglalkozdsokrél ismételten igazolatlanul mulaszté tanulé az igazgatd
engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti,
ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.
A tanul6 tanitdsi 6rar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartama Osszeadddik és a tanuld
hidnyzasat a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsit az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztilyfénok a tagintézmény-vezetOvel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabdlysértési eljarast.

Osszegezve: Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3-5.) bekezdésének eldirdsai
szerint torténik.
ovodds koriu esetén:
e Ovodds esetében, ha egy nevelési évben igazolatlanul 10 napndl tobbet mulaszt, akkor értesiteni
kell a gyermek tényleges tartozkoddsi helye szerint illetékes dltaldnos szabdlysértési hatosdagot és a
jegyzot
tankoteles tanulé esetében:
e 1. igazolatlan 6ra utin: a naplé adatai révén a sziilo értesitése
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e 10. igazolatlan éra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése, fel kell hivni a sziil6
figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgdlat
kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét.

e 10. igazolatlan éra utin: kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

e a 30. igazolatlan éra utan: az iskola a mulasztasrdl tdjékoztatja az altalanos szabalysértési
hatésagot, tovabba ismételten tdjékoztatjia a gvermekijoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a
tanul6 sziil6jének az értesitésében.

e az 50. igazolatlan éra utan: az iskola igazgatéja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges
tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzit és a kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen
a) a 250 tanitasi orat,

/////

¢) egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rdk harminc szazalékat meghaladja,
és emiatt a tanulé teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitisi év végén
nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen.

A nevelOtestillet az osztdlyozévizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanulé igazolatlan
mulasztdsainak szdma meghaladja a 20 tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett az értesitési
kotelezettségének.

Ha a tanul6 teljesitménye a tanitisi év végén nem mindsithetd, tanulmdanyait évfolyamismétléssel
folytathatja. Ha a tanulé mulasztisainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghatirozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozdvizsgat kell tennie.
Ha a tanul6 a tanérai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a hazirendben foglalt
szabdlyok szerint. A késések idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas
idOtartamdt, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6rdnak mindsiil. Az elkésé tanulé nem zarhaté ki a

tanorarol, foglalkozasrol.

23.3 A tanulék mulasztasanak igazolasa a miivészeti iskoldban
A tanul6 koteles a tanitdsi orarol €s az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valé tdvolmaradasat

igazolni.
Rendkiviili esetben a sziild, illetve gondviseld kérhet engedélyt a tanulé tivolmaraddsara. Az engedély
megadéasardl tanévenként 3 napig a szaktandr, ezen tul a tagintézmény vezetd dont. A tanulénak
tdvolmaradasat a megérkezése utdni elsd oran igazolnia kell.
A mulasztést igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6:

- elbzetes engedélyt kapott a tdvolmaraddsra,

- hatdsagi intézkedés, dllampolgari kotelezettségeinek teljesitése miatt hidnyzott,
beteg volt €s az orvos igazolja,
beteg volt €s azt a sziil6 igazolja,

- megjelenését rendkiviili csalddi esemény vagy mas alapos indok akadalyozta, és ezt a sziild igazolja.
A sziil6 tanévenként 3 alkalomr6l (maximum 3 naprél) valé tdvolmaradast igazolhat.
A hidnyzds igazoldsdnak eldfeltétele, hogy a hidnyzds megkezdésekor a sziilld vagy a tanuld az iskolat
(szaktanart, illetve iskolatitkart) a hidnyzds okardl és annak varhat6 idétartaméarol értesitse.
Beszdmolasi kotelezettség nagyszdmu hidnyzds esetén:

Az a tanuld, akinek a mulasztisa meghaladja a tantargyra eldirt éves oraszam 30 %-at, az érintett
tantargybol beszamol6t koteles tenni, amennyiben a szaktandr ezt sziikségesnek tartja. A beszamol6n kapott
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érdemjegyet és az addig szerzett érdemjegyeket egyiittesen kell figyelembe venni a félévi, illetve év végi
osztalyzat megallapitasakor.

24. A TANULOK JUTALMAZASA

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten
példamutatd magatartdst tanusit,
példas hitéletet €l,
folyamatosan j6 tanulményi eredményt ér el,
az osztdly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkdt végez,
iskolai, illetve iskoldn kiviili tanulményi, sport, kulturdlis, stb. versenyeken, vetélkedOkon, vagy
eldadasokon, bemutatokon vesz részt,
= versenyeken, fellépéseken példasan szerepel,
= barmely mds mddon hozz4djarul az iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez,
az iskola jutalomban részesiti.

443083010

Az iskolai jutalmazds forméi

Az iskoldban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

szaktandri szobeli dicséret

szaktandri frasbeli dicséret

osztalyfonoki szobeli dicséret

osztalyfonoki irasbeli dicséret

igazgatdi dicséret,

neveldtestiileti dicséret.

Ezek a dicséretek elhangozhatnak a heti hirdetések alkalmaval, illetve a honlapon megjelenhetnek.

R A

A egész évben példamutaté magatartast tanusito és kiemelkedd munkat végzett tanulok a tanév végén:
=  szaktargyi teljesitményért,
=  példamutaté magatartasért,
=  kiemelked6 szorgalomért,
= példamutatdé magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetd. A dicséretet a

tanul6 bizonyitvanyéba be kell vezetni.

a) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitind eredményt elért tanulok oklevelet és
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré iinnepélyen az iskola kozossége eldtt vehetnek 4t.

b) Az iskolai szintli versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet é€s konyvjutalmat kapnak, melyet az iskola
kozossége elott vehetnek at.

¢) Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldaddsokon, bemutatokon eredményesen szerepld
tanulok igazgatdi dicséretben részesiilnek.

d) A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkdt az egységes helytdllast tandsité tanul6i
munkakdzosséget csoportos dicséretben €s jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak addsara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérol az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok, igazgatd) dont. A dicséretet
a sziilo tudomasdra kell hozni, illetve az osztdlynaplé megjegyzés rovatdba be kell jegyezni.
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25. A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

Azt a tanul6t, aki
= tanulmdnyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
= a tanuldi hdzirend eldirasait megszegi,
= igazolatlanul mulaszt,
= barmely mddon art az iskola j6 hirnevének
fegvelmezo biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések formdi:
szaktanari figyelmeztetés,
napkozis neveldi figyelmeztetés,
osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,
osztalyfonoki intés,
osztalyfonoki megrovas,
igazgat6i figyelmeztetés,
1gazgatoi intés,

igazgatdi megrovas,

tantestiileti figyelmeztetés,
tantestiileti intés,

tantestiileti megrovas,

4404000003303

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a vétség
sulyatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabdsdra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A biintetés ad4sardl az erre
jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet, végso soron pedig az igazgaté dont.

A biintetést a sziilo tudomasdéra kell hozni, illetve az osztdlynaplé megjegyzés rovatdba be kell jegyezni.

A tanul6 silyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditdsardl az iskola igazgat6ja dont.

Kiilonlegesen mindsitett esetekben a tantestiilet fegyelmi bizottsdgot hozhat 1étre az iigy kivizsgdlasara. A
tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabdlyokban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljards meginditdsardl az iskola igazgatdja dont.

Fegyelmi_eljaras: bizottsig meghallgatja a tanuldt és sziileit is . A fegyelmi eljarast a tanuld, sziild
tavollétében is lefolytathatd. Dontést a nevelOtestiillet hozza, az SZMK és a DOK véleményének
figyelembevételével.

Rendszeres magatartdsi probléma, a hizirend rendszeres és tudatos megsértése esetén, illetve kiemelten
sulyos fegyelmi vétség esetén: a Kozoktatdsi Torvényben eldirtaknak megfelelden -

A fegyelmi bizottsag tagjai elsOsorban: osztalyfonok, munkakozosség vezetd, didktandcs vezetd, igazgatod
helyettes, igazgatd, gyermek és ifjisagvédelmi felelds, (didk).

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljards meginditdsa 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 kotelességszegésrdl sz616 informéacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az €rintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorl6 nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartézkodhatnak a targyalés céljara szolgélé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

Silyos kotelességszegésnek mingsiilnek az alabbi esetek:

= az agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazasa;

= az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa;

= magasabb jogszabdlyokban tiltott, veszélyes dolgok, targyak behozatala, vagy haszndlata az
iskola teriiletén, az iskola &ltal szervezett foglalkozdsokon, rendezvényeken,; tiltott jelképek
viselése;
a szandékos karokozas;
az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltdsdganak megsértése;
a tandra helyszinének, illetve az iskola teriiletének engedély nélkiili elhagyasa (szokés),
ezen tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan bilincselekménynek
mindsiilnek.

448030

4

A fegyelmi bizottsdg hatdrozatai kozott szerepelhet:
az okozott kir megtéritése,

a didk attétele masik osztdlyba,
eltanacsolédsa az iskolabdl,

atirdnyitasa masik iskolaba.

448080

A fegyelmi eljards megkezdésérdl és dontésérdl a sziiloket idoben értesiteni kell. A biintetést irasba
kell foglalni, és azt a sziilok tudomdsara kell hozni.

A DOK fegyelmi bizottsiga javaslattal élhet az elmarasztalds mértékérol.
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A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanul6 sziildje a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe
vételével az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

[/ 4

A fegvelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazds alapjan egyeztetd eljards
eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a
sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld
kozotti megéllapodés 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egvezteto eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

= az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes taldlkozd révén ad
informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

= a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban

torténd megdllapodds hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem kell

értesiteni

= az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagégus
személyérdl elektronikus dton és irdsban értesiti az érintett feleket, az egyeztetd eljards lefolytatdsara
az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

= az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely

pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a

sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa

és a felek allaspontjanak kozelitése

= ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

= az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljards
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

= az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megillapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

= az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd 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 irdsbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapoddsban meghatarozott korben
nyilvdnossagra lehet hozni

48
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26. ATANULOK ES AZ ALKALMAZOTTAK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

26.1.Az intézmény dolgozodinak egészségiigyi ellatasa:

Minden dolgoz6 iizemorvosi vizsgalaton koteles részt venni (elozetes bejelentkezés alapjan).

Dolgozéinknak évente kotelezd tiidoszlird vizsgalaton kell részt venniiik. Az errdl sz616 igazoldst minden
tanév elején munkaba allaskor kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiidOsziirést, ha egy évnél nem régebbi
elfogadjuk.)

Uj dolgozé munkdba allas el6tt kiteles az iizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csalddban kozvetlen kornyezetben 1évo fert6zd, mdsokra artalmas betegségek, koteles a dolgozd az
iskolavezetOnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

Az iskolaétkeztetésben dolgozdk évente kotelezd alkalmassagi, egészségligyi vizsgdlaton vesznek részt.

Ennek elmulasztdsa esetén nem allhatnak munkdba. (Ennek ellendrzésérdl a fenntarté gondoskodik.)
Az iizemorvosi ellatasra a fenntarté kot szerzodést.

26.2.A TANULOK EGESZSEGUGYI ELLATASA

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartéja megéllapodast kot
az illetékes egészségiigyi szervvel.
A megallapodasnak biztositania kell:

= védond
1. avédond tisztasagi vizsgalata 2 havonta — kiilonos tekintettel a jarvanyok megeldzésére
2. atanuldk fizikai dllapotdnak mérését évente 1 alkalommal
3. A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény tagintézmény vezetdjével.
4. Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztilyfonoki

ordkat, el0addsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.

= iskolaorvos

1. Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirfvizsgdlata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

2. A vizsgdlatkor talalt kéros elvdltozdasok esetében a tanulé gondozdsba vétele a 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet alapjan.

3. A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februdar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

4. Végrehajtja a sziikséges és esedékes védOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtisat.

5. SiirgOsségi eseti ellatdst végez.

6. Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi dallapotardl taniskoddé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgdlatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel elldtja, ezt kovetden a hiziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

7. Az osztalyok szlrését kovetOen kapcsolatot tart az osztdlyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanul6knal tapasztalt rendellenességekre.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisigvédelem az intézmény 6sszes dolgozoéjanak alapvetd
feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasiara gyermek- és ifjasagvédelmi felel6st biz meg a feladatok
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koordinalasaval. A gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mukodtetett
Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel é&s hatdsagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megéllapitdsa érdekében.

Az ovoddba jdro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsdt a védond ldtja el.
A védono munkaterv szerint ldtogatja az ovodat.
Az ovodavezeto feladatai az egészségiigyi elldtds keretén beliil:

- biztositja az egészségiigyi (védonoi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol és

- szitkség szerint a gyermekek szakvizsgdlatokra torténo elokészitésérol.
Beteg gyermek az 6voddban:

Ha a gyermek betegségre gyaniis, vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljdrni:

® PBetegségre gyanis, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az ovoddba.

® A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni, feliigyeletét el kell ldtni
e Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

® Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérol.

A 20/2012 (VIIL 31. EMMI rendelet 51. § (1) értelmében a beteg gyermek,az orvos dltal meghatarozott
idészakban nem l4togathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagégus megitélése szerint a gyermek,
beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl, valé elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
gyermek, sziileit. Azt, hogy a gyermek, ismét egészséges €s latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tdvollét pontos idStartamat is.

27. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugara teriiletrészt és
az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohdnyzds és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitdé személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaléinak, és az intézményben tartézkod6 vendégeknek tilos dohdnyozni. A
nemdohédnyzék védelmérdl szolé® torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi dohédnyzas

z 22

szabdlyainak végrehajtasiért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

28.AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAIA TANULO-ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai koz¢€ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiilk megldrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet

2 Az 1999. évi XLIL t6rvény a nemdohdnyz6k védelmérél.
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szenvedett, vagy ennek vesz€lye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabdlyzatot, valamint a
tizvédelmi utasitas, a tizriad6 és a bombariado terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

¢) A nevel6k a tandrai €s a tandrdan kiviili foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti beosztdsukban
meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabélyokat a tanul6kkal betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek az osztdlyfonoki 6rdkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo6 eldirdsokat, az egyes foglalkozédsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartdsformdkat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e) A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

= az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

= a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

f) Rendkiviili események elott:

= Tanulmdnyi kirdnduldsok, turdk elott,
= Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,
fel kell hivni a tanuldok figyelmét a lehetséges veszélyekre.
A tanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

g) Az dvoddsok részére: az egészség és testi épség védelmére vonatkozo szabdlyokra, kozlekedési
ismeretekre - oktatni és nevelni kell esetenként is.
Tanév elején, szeptemberben fel kell hivni a figyelmiiket a baleseti veszélyforrdsokra:
= madszoka, hinta haszndlata
udvari, utcai viselkedés
homokozds szabdlyai
kozlekedési eszkozok, ugrdlok haszndlati szabdlyai
jatékok helyes haszndlata, szaladgdlds szabdlyai.

=
=
=
=

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgdlata, a feltételek javitasa dllando feladat a vonatkozo jogszabdlyok alapjdn.

Minden ovodapedagogus kozoktatdsi torvényben meghatdrozott feladata, hogy

a rdbizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és
ezek elsajdtitdsdrol meggyozodjék, tovdabbd
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
azonnal megtegye,
a gyermekcsoport dllando 6vodapedagogusi feliigyelete
Ovoddba keriiléskor a neveld a gyerekekkel a sport, jdtékszerek, berendezési, felszerelési tdargyak,
eszkozok rendeltetésszeri haszndlatdt ismerteti.
Az eszkozok szabdlyos haszndlatait folyamatosan gyakoroltatja, dllando feliigyeletet biztosit.
A balesetmegelozo viselkedési mod tudatositasa magyardzattal, példaaddssal, helyes viselkedési mod
megerositésével torténik.
Baleset esetén haladéktalanul intézkedik:

= elsosegélynyiijtds
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= 0rvos — mento értesitése
= sziilo tdjékoztatdsa

o A veszélyforrdsokat magukban rejto tornaszerek, udvari jatékszerek rendeltetésszerii haszndlatanak
folyamatos figyelemmel kisérése az 6vodavezetd és az ovodapedagdgusok dltal torténik.

e Ovoddn kiviili rendezvények és kirdndulds: A pedagdgus elézetesen bejdrja a terepet, a teriilet
veszélyforrdasainak megismerése céljabol. Szervezett kirdnduldsok elott tdjékoztatia az ovodavezetot a
kirdndulas idopontjdrol, helyérol és a létszamrol.

® A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokdsrendszerének kialakitdsdt
és betartdsdt oly modon kell elldtni, hogy azok a baleset-megelozést szolgdljdk.

Az dvodavezetd feladatai:

® Az ovodavezeto a baleset koriilményeirdl jegyzokonyvet készit a jogszabdlynak megfelelo nyomtatvdanyon
3 példdnyban.

® Kivizsgdlja a baleset okdt, koriilményeit, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megelozése érdekében,
és a sziikséges intézkedéseket végrehajtja.

® A baleseti jegyzokonyv egy példdnydt a targyhot koveto 8. napjdig megkiildi a fenntartonak (jegyzonek
cimezve), egy példdanydt a sziilonek, egy példdnydt az ovoda irattdrdba.

® A tanév eleji munka-, balesetvédelmi oktatdsnak kiilon fejezetét képezi a gyermekbaleset megelozése.

Az 6voda csak megfeleloségi jellel elldtott jatékokat vasdrolhat. A jatékot haszndlo évodapedagogus
koteles a jdtékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan
dttanulmdnyozni és a jatékszert, a szerint alkalmazni a gyermekek biztonsdga érdekében.

Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus kotelessége az elsosegélynylijtds.
Tdjékoztatni kell az ovodavezetot a gyermek kisebb sériilésérol is. Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a
gyermekcsoportot biztonsdgba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az ovodavezetot. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvdantartdsi és jelentési kotelezettséget jogszabdly szerint kell teljesiteni.

Az udvari jdtékok feleljenek meg a jatszotéri eszkozok biztonsdgdrol szolo 78 /2003. (X1. 27.) GKM
rendeletnek.

A prevencio szerepe az ovoddban:az ovoda egészségvédelmi szabdlyai

o Az 6voda miikodése sordn az ANTSZ dltal meghatdrozott szabdlyokat be kell tartani
(fertotlenités, takaritds, mosogatds)

® Az ovoddban megbetegedo, ldzas gyermeket a sziilonek az értesitéstol szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinni. Az ovononek addig is gondoskodni kell lazdnak csillapitdasdrol, ha
sziikséges, orvosi elldtdsdrol.
Ldbadozo, gyogyszeres kezelés alatt dllo gyermek az ovoddt gyogyuldsig nem ldtogathatja.

® A gyermekek a betegség utdn csak orvosi igazoldssal johetnek ismét ovoddba.
Fertozo betegség esetén az ovoddt értesiteni kell. A tovdbbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre, tisztasdgra.

® Az ovoda teriiletén tilos dohdnyozni!

a) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

b) A tanulék szdmdra kozolt balesetvédelemi ismeretek témdjat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldéba, csoportnapldba be kell jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.

c) A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelOk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori leirds vagy a
munkabiztonsagi szabélyzat tartalmazza.
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d) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsigi szabalyzat
tartalmazza.

e) Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd és a bombariadé terv eldirasai szerint kell elvégezni. A
tliz és bombariadé tervben meg kell hatarozni:

= arendkiviili esemény jelzésének mddjait,

= adolgozok, tanuldk riasztdsanak rend;jét,

= a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennival6it (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek — rendOrség, tlzoltésag — értesitése, fogadasuk
elOkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az iskola és 6voda helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerelési helyekkel, a

helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztily feltlintetésével,

kozmiivezetékek kozponti elzardival.) a riasztdsi és kiiiritési terv megegyezik a tlizriadéban
1évokkel.

44

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a) A tanuldk feliigyeletét ellaité nevelOnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
v/ a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
v a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie,
v minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
E feladatok ellatdsban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelOnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell édllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok alapjan:

v' A tanuldbalesetet a sajat készitésli nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

v" A 3 napon til gyégyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskort tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyét az iskola 6rzi meg.

v' Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

v' A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A silyos baleset
kivizsgélasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e) Silyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

v’ a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon

beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél silyosabb esetek)

v abeszédképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldst, bénuldst, illetve elmezavart okozott.
f) A nem Onkorményzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzOkonyvet nyolc napon beliil

ANANEN
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2)

megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal
részére.

Az iskola igény esetén biztositja az Ovodai €s iskolai SZMK és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelOzésére.

a)

b)

c)

d)

Balesetek nyilvantartdsa, bejelentése, kivizsgildasa, dokumentédldsa, a megfelel6 nyomtatvanyokon
targyho 08-ig.
alkalmazottat ért baleset esetén az Orszdgos FEgészségbiztositasi Pénztir "Uzemi baleseti
jegyzOkonyv' cimll nyomtatvanyat
gyermeket ért baleset esetén a Nyilvantartds tanuld- és gyermekbalesetrdl elnevezésii nyomtatvanyt
kell kitolteni, minden esetben nyilvantartdsi szammal elldtni és a Fenntart6 részére 2 példanyban - a
balesetet kovetd 30 napon beliil postazni kell.
A balesetek elkeriilése érdekében a pedagdgusok és a tanuldk figyelmét fol kell hivni a
balesetvédelmi eldirdsok betartdsara, kiilonos tekintettel a fokozottan balesetveszélyes helyzetek
elkeriilésére.
Azonnali bejelentési kotelezettség: haldl, csonkolds, érzékszerv elvesztése.
A bejelentést 24 6ran beliil irdsban meg kell ismételni:

e feliigyeleti szervnek 2 pld.
illetékes (megyei) munkavédelmi és munkaiigyi feliigyeldségnek
illetékes dgazati (miivel6dési) minisztériumnak
teriileti rendOrkapitdnysagnak
baleseti hatdsagi feliigyelet teriileti szerve (gaz, aram, stb.)

Az iskolai neveld és oktat6 munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat a munkavédelmi szabdlyzat
szabdalyozza.

29. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
a tlz,

vegyi veszély,

a robbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne

tartozkod6 személyek biztonsidgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsara koteles azt
azonnal kozolni az iskola igazgatgjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelgs vezetok:

igazgatd
tagintézmény-vezeto

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartéjat,
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- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket, ha

ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6
tanul6csoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben taldlhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan
kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekez€sért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanul6k részére tandrat vagy mas foglalkozést tart
pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozést tarté nevelOnek a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet elhagyisdban segiteni
kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljdra, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek
meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltésag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

44308300

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az éltala
kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodé személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kiliritésérol.

44383083070

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovdbbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi érdkat a nevelOtestiilet dltal meghatarozott szombati napokon be
kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tilzriadd terv”’ c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv robbantdssal valé fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgat6i
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utasitds tartalmazza.

A tlzriad6é terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az int€ézmény igazgatdja a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.

A tlzriado tervet az Intézmény valamennyi helyiségében el kell helyezni.

30. ATANKONYVTAMOGATAS ILLETVE SZOCIALIS TAMOGATAS
MEGALLAPITASANAK ELVEI

A tanuldk részére biztositott szocidlis 6sztondijak, illetve tdimogatdsok odaitélésérél — amennyiben erre
az iskola jogosult és anyagi lehetdsége megengedi— a gyermekvédelmi felelos neveld és az osztalyfonok
véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja dont.

A szocidlis 0sztondijak, illetve tdimogatdsok odaitélésénél elonyt élvez az a tanul6:

- akinek egyik vagy mindkét sziiléje munkanélkiili,

- akit az egyik sziild egyediil nevel,

- akinél a csalad egy fére juté havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimélbér torvényben

meghatéarozott részét,

- akinek magatartési és tanulmanyi munkdja megfeleld,

- aki dllami gondozott.

A tankonyv vasarldsdhoz biztositott dllami tdmogatéds tanulok kozotti szétosztdsdnak modjardl és
mértékérdl évente a neveldtestiilet dont, a dontésrdl értesiti az SZMK-t. Amennyiben e tdmogatds a szocidlis
elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6z0 pontban megfogalmazott elveket kell
figyelembe venni.

Az SZMK véleményét kikérve a tankdnyvrendelés €s tdimogatds szabdlyait a nevelOtestiilet fogadja el.

Alapitvanyi tAmogatas:

Az intézményt tdmogatja Nagykoriii Gyermekekért és Kotelki Iskoldért alapitvany. Az alapitvany oktatds
tdmogatasanak céljara felhasznalhaté Osszegérdl és a timogatds mddjardl az alapitvany kuratériuma dont
tanévenként.

31. TERITESI DiJ ES TANDIJ BEFIZETESE, VISSZAFIZETESE

Az iskoldban a téritési dij és tandij ellenében foly6 oktatdsi tevékenységeket az iskola pedagdgiai
programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervében kell meghatarozni.
A sziil6 frasbeli nyilatkozatét kell beszerezni minden olyan esetben, ha a sziilore fizetési kotelezettség harul.
Az oktatési torvény eldirdsai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok szerint az oktatdssal
Osszefiiggd téritési dijak és tandijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az iskola
igazgatdja dont.

Az alapfoku miivészetoktatas téritési dijat félévenként kell a gazdasagi iigyintézonél befizetni.
Indokolt esetben a befizetési hataridotdl, irdsbeli kérelem alapjan, az igazgaté engedélye alapjan el lehet
térni.

Téritési dij fizetése:
A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatdsi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat kell fizetni
mindazon tanérdn kiviili foglalkozds és egyéb pedagdgiai szolgéltatds igénybevételéért, amelynek
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finanszirozdsat a fenntart6 nem vallalta,vagy jogszabdly irja el6 - de az iskola, 6voda ezen szolgaltatdsai a
helyi sziikségleteket elégitik ki.
Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkezo szolgaltatasaiért:

e ¢tkezés igénybevétele,

e alapfokd muvészeti oktatasért.

Tandij fizetése:

A tandij fizetési kotelezettség korébe tartozé szolgaltatdsokat a kozoktatdsi torvény hatdrozza meg.

A tandij mértéke nem haladhatja meg tanévenként a szakfeladatra tanévkezdéskor szamitott foly6 kiadasok
egy tanuldra juté hanyadat.

A fenntart6 hatdrozata alapjan az igazgaté dont egyénenként a tanulményi és szocidlis helyzettdl fiiggden, a
tandij részleges vagy teljes elengedésérol.

Tandijat kell fizetni a kovetkez6 szolgaltatasokért: alapfoki miivészetoktatdsi intézményben a torvényben
eldirtaknak megfelelden.

Az étkeztetés téritési dijat, évenként a fenntart hatdrozata dllapitja meg.

Az elOre befizetett téritési dij visszafizetésérol postai iton a gazdasagi iigyintézd gondoskodik, ha
a tanulé tanuldi jogviszonya megsziinik,
tartésan 3 honapot igazoltan hidnyzik, és a téritési dijas foglalkozdson nem tud részt venni

Az étkezési téritési dijakat havonta , minden ho 20. napjaig kell az étkezést igénylOknek befizetni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezd hoénapra
elszamolja, amennyiben a sziil§ eldz6 nap de. 10% 6rdig bejelenti a hidnyzést, vagy amennyiben a tanulé a
kovetkezd honaptdl mar nem étkezik a sziil6 részére visszajuttatja.

Az ingyenesen étkezok hidnyzasdnak esetében az eljarasi rend:

A Sziil kételes jelezni a hidnyzds tényét. Amennyiben ezt nem teszi meg az adott nap 10% 6rdig, illetve
nem jelzi igényét a masnapi étkezésre, vagy az étel elvitelére, tgy a kovetkezO napi étkezést az iskola
hivatalbdl lemondja.

32. ATANKONYVRENDELES SZABALYAI

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXX VIL. torvény,
e a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatés és az iskolai tankonyvellatés
rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja
hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankonyvtamogatdsa
megdllapitdsdnak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatdrozni. Ennek soran egyetértési jogot
gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.’

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tankonyvfelel6s megbizasa:
1. 1 Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a kiillonbdz6

3 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabdlyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a
didkonkorményzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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tankOonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzOdést kot, €s az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

2 Az iskola tankonyvelldtassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az igazgaté a felel6s. Az
igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankionyvelldtdsdnak rendjét’,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovdabbiakban: tankonyvfelelos),
aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatelldtdsban vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapoddsban meg kell hatdrozni
a feladatokat és a dijazas mértékét.

3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrol szamlat nem adhat, mert alapito okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

1.

2.

Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkez0 tanitdsi évben — tankonyvet kdlcsonozni.

E felmérés sordn irasban tdjékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérdl sz616 torvény 8.§
(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovdbbiakban: normativ
kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovdbbi kedvezmény nyujtdsdra és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 1j osztdlyok tanuldi esetében a felmérést
a beiratkozds napjdig kell elvégezni.

A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt tgy kell f6lmérni, hogy azt a tanuld,
kiskord tanuld esetén a sziilld az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A
hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢élt az
igénybejelentés jogdval.” Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan 4llt be.

A tankonyvfeleloés felmérés alapjan megdllapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hdny tanul6 igényel €s milyen tankonyvtidmogatdst a normativ kedvezményen
tdal. Az adatokat irdsos formdban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovdbbi kedvezmény
irdnti igényt jogszabdlyban meghatarozott igényldlapon kell benydjtani. A normativ kedvezményre
val6 jogosultsdgot igazold iratot legkésobb az igényldlap benyiijtdsakor be kell mutatni. A bemutatas
tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa sziikséges:
a csalddi potlék folydsitasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a

pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

ha a csaladi pétlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolds,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértoi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsdg igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen alapul6 tanul6i
tankOnyvtdmogatas nem adhaté.

AN NN N NN

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tdjékoztatja nevelOtestiiletet, az

iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtdmogatds modjat, és errdl

értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanul6t.

4 Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6)
bekezdéseit.
> A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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A tankonyvrendelés elkészitése

I. 1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztdlyok tanuldinak vérhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Gsszegét
a megallapodas szabalyozza.

2. 2 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtdmogatds, a tankonyvkodlcsonzés
az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz val6 hozzajutas lehetdségét.

3. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziil nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsit mdas moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivéanja
megoldani.

4. 4 Az iskoldnak legkésobb junius 10-ig — a konyvtéri hirdet6tdblan vald kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja dltal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

33. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgu elektronikus aldirdst kizdrélag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

- az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések

- atanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések

- az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista

J(d

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hédlézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappdaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell,
ahhoz kizarélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a tagintézmény-
vezetok) férhetnek hozza.

34.AZ ISKOLA VALLASI ELETE, UNNEPEL, HAGYOMANYAI

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hézirend, az
SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A hagyoméanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok dpoldsaval
kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves
munkatervében hatdrozza meg.
A tanitasi 1don kiviil tervezett programok szorosan kapcsolddnak a tandrdkon folyé oktat-neveld
munkédhoz.

Az ovoda hagyomdnyainak dpoldsa:

Az intézmény hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjdanak kotelessége.

Az egyhdzi és nemzeti iinnepek, iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a gyermekek
valldsi, nemzeti identitdstudatdt fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdnyai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi élet formdldsdt, a kozos cselekvés oromét szolgdljdk, a gyermekeket felnottek és
egymads iranti tiszteletre nevelik.

Intézmény szintii iinnepek, iinnepélyek
®  Névadoszentiink iinnepe

Mindenszentek

Mikulds nap

Kardcsony

Farsang

Husvét

Piinkosd

Tanévzdro

Ha szabadsdgos napra esik /nydri ledllds/ az iinnep, akkor a szabadsdgba nem szamit bele a nap. Nevelési év
kozben az tinnepnapok a nevelés nélkiili napok terhére érvényesithetok.

Csoportonkénti megemlékezés
®  Anydk napja, gyermeknap
e FEgyéb jelentos egyhdzi iinnepek
®  Gyermekek sziiletés-, illetve névnapja
Nagycsoportosok biicsuztatdsa

Nemzeti iinnepek:
mdrcius 15.
oktober 23.

A hagvomdnydpolds tovdbbi formdi

Az ovoda életérdl késziilt video-felvételeket megorizziik, fényképekbdl folyamatosan albumot készitiink, a kimend
nagycsoportrol tabloképet készitiink.

Intézményiink jelképei
o Fesziilet az épiilet helyiségeiben
®* Magyar nemzeti zdszlo cimerrel
® Az tagintézményekben elhelyezett Szent Kinga ill. Szent Erzsébet emlékfal
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Unnepi viselet
Az intézmény iinnepein a pedagogusoknak, gyermekeknek egyardnt iinneplo ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve
ezzel is tiszteletaddsunkat az iinnep méltosdgdval kapcsolatosan.

Tanévzdro iinnepélyen, vagy ovoddnkat képviselve jeles eseményen sotét alj, nadrdg, fehér bliz, ing, egyéb
iinnepeken, rendezvényen szines iinneplo a viselet.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felelosoket a munkatervben
hatdrozzuk meg. Lehetoleg a rendezvényekre valo felkésziilés a pedagdgusok és gyermekek szdmdra -
képességeket és adottsdgokat figyelembe véve ardnyos, egyenletes terhelést adjon. Kiemelt feladata van a
nagycsoportnak pl. kardcsony, hiisvét és az évzdro iinnepélyessé tételében. Az év kozben tanult dalok, versek,
mesék, stb. felhaszndlhatoak.

Az altalanos iskola és Miivészeti Iskola hagyoméanyai:
* A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 6 , oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendOben megtorténik. a tanulékozosségek musort készitenek szaktandraik segitségével.
Ezekre az évforduldkra az igazgatd éltal megbizott osztilyok, pedagdgusok készitik el a miisort az
altaluk kivélasztott szereplok kozremiikodésével.
e A tanitisi 6rdk keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus 4ldozatairdl, a Nemzeti
Osszetartozas Napjardl, illetve a Holocaustrol.

Jelentosebb rendezvények:
- Tanévnyité és zard iinnepi mise
- Napi ima: a tanitds megkezdése elott iskolai szinten; étkezés eldtt és utdn osztilyszinten kdzdsen
imadkoznak a gyerekek a pedagdégusokkal egyiitt.
Minden hétfon reggel: lelki felkészitd szavak
- Havonta egy alkalommal osztdlymise.
- Lelki napok, lelkigyakorlatok, gyéndsi alkalmak.
- Gergely-jaras: leendo els6 osztdlyosak iskoldba csalogatdsa(Nagykorii)
- Az els6 osztdlyosok bemutatkozé misora eldsegiti beilleszkedésiiket, az iskola k6zossége jobban
megismerheti dket.
- Mikulés (osztalyonként)
- Téanc és miivészeti vizsgdk — félévkor €s tanév végén.
- Karidcsony, Iskolai szinten  jatsz6hdzzal, ajandékkészitéssel, betlehemezés, és az iinnepi
gyertyagyujtas.
- Vilag Napok megemlékezése (zenei stb.).
- Farsangi bdl, otletgazdag jelmezversenyek jatékokkal.
- Alapitvanyi bal/gédla
- Igen kedvesek az osztdlykeretben tartott Anyak napi megemlékezéseink.
- Kirdnduldsok
- Hulladékgytijtés - évente.
- Gyermeknap.
- Nyilt napok.
- Tantdrgyi és egyéb versenyek, hdzibajnoksigok.
- Nemzeti iinnepeink.
- Piink6sdol6, Lucdzds, Betlehemezés
- Témahét projektek

Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai
A katolikus iskoldkban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek elsédleges célja a hit
ébresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak megalapozott
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Isten-kapcsolatban nyernek életet €s értelmet. Ezért a hitoktatdsnak nemcsak az a célja, hogy az értelmet
elvezesse a vallasi igazsdgokhoz, hanem az egész embert Krisztus tanitvanyava tegye. (Kat. Isk. 50.) Ezt
csak a személyes példaaddssal, imaval és tiirelemmel lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek
életkorara, és eddigi valldsi muveltségiikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden
fejlodést a didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk szokdsrendet,
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében é€s magyarsdgtudatunk kialakitdsaban jelentds
szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep szerepére, az iinneplés mddjaira, megerdsitik gyokereinket, a
folytonossdg tudatdt, és stabilitdst adnak. A liturgikus évnek megfelelden igyeksziink az iskola életébe, a
gyermekek és a pedagégusok mindennapjaiba beiktatni a katolikus iinnepnapokat, szokdsokat,
hagyomanyokat. Ha belép egy idegen ember az intézményiinkbe, fontos hogy az intézmény arculatardl és
lelkiiletérdl is lassa, hogy egy katolikus iskoldrdl van sz6. Minden tanteremben kifiiggesztettiik a keresztet, a
gyerekek a tanitast imdval kezdik €s imadsaggal fejezik be, ismerik €s hasznéljak a katolikus koszonést. Az
Etikai koédex az iskola didkjdhoz ill6 erkolcsi és viselkedésbeli elvardsokat rogziti, melyek iskola
értékrendjébdl kovetkeznek, és amely a Hazirendbe torténd rogzitésével minden az intézménybe jard didkra
nézve kotelezo, illetve szamon kérheto eloiras lett.

Minden osztalyban hitoktatds folyik, havonta egy alkalommal az egész iskola szentmisén vesz részt a
templomba. 2012.november 11-t6l pedig elkezdtiik a vasarnapi osztdlymiséket. Folyamatban van az iskola
kapolndjanak a kialakitdsa, amelynek Sarkanyold Szent Gyorgy lesz a véddszentje.

A katolikus iskola megvaldsitdsa a pedagdgusok, sziilok, gyerekek egyiittes dsszefogasaval valosul meg.

Jelentésebb rendezvények, megemlékezések:

- Tanévnyito és tanévzaro iinnepi szentmise a templomban

- Napi ima: a tanitds megkezdése elott iskolai szinten; étkezés elott és utdn osztalyszinten kdzdsen
imadkoznak a gyerekek a pedagdégusokkal egyiitt.

- Minden hétf6 reggel imadsag a hirdetések elott

- Minden hénapban egy alkalommal az osztalyfonoki 6ra keretében az egész iskola szentmisén vesz
részt a templomban

- Lelki napra évente két alkalommal keriil sor: egy az adventi, egy a nagybojti idészakban

- Lelkigyakorlat a tantestiiletnek évente egy alkalommal

Adventi idészak:

- Az advent kezdete elétt a DOK vezetésével adventi koszortik készitése az osztilyoknak.

- Advent els6 vasarnapjan az osztalyok koszordinak és az iskola nagy koszortijanak a megszentelése a
vasdrnapi szentmisén

- Adventi gyertyagyujtds : egy osztdly altal a hétf6 reggeli hirdetésekben egy vers és egy dal keretében

- Adventi kalendarium készitése

- Advent negyedik hetében adventi innepség a miivészeti iskola tdncosainak, tarlatinak bemutatéja.

- Kardcsony eldtt karacsonyi hangversenyre keriil sor a templomban az iskola gyerek-€s felnott korusa
kozremitkodésével

- A téli sziinet el6tt pasztorjaték bemutatdsara és kozos kardcsonyi szentmisére keriil sor a templomban

Nagybdjti idoszak:
- Ko6z6s hamvazkodds nagybojt kezdetén (havi templomlatogatas sordn)
- Nagybojti lelki nap
- Minden osztaly keresztutat végez (folyamatosan hittan érakon)
- Virdgvasarnap: Jézus iinnepi bevonuldsa a templomba. Palmakorondk készitése, barkaszentelés
- A nagyhét eseményeinek kozos atélése ( folyamatosan hittan 6érakon)
- A tavaszi sziinet el6tt hisvéti szentmise a templomban.

Piinkosd: a hdasvét utani 50. nap.
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- Koz0s tinnepi szentmise a templomban

Egyhazi iinnepek, szentek emléknapjai (rovid megemlékezés hittan éra vagy hétfo reggeli hirdetések
keretében, illetve a havi templom latogatasok alkalmaval):
Januar
- Janudr 6. Vizkereszt: Tantermek megszentelése
- Janudr 18: Arpad-hézi Szent Margit emléknapja
- Januér 22.:Boldog Batthydnyi Stratmann Laszlé emléknapja
- Januér 31.:Bosco Szent Jdnos emléknapja
Februar:
- Februar 2.: Urunk bemutatdsa- Gyertyaszenteld Boldogasszony iinnepe
- Februar 3.: Szent Balazs, balazsaldas.( havi templom l4togatas sordn)

Marcius:

- Marcius 25: Gyiimolcsolté Boldogasszony iinnepe
Aprilis:

- Aprilis 24: Sarkanyo16 Szent Gyorgy iskoldnk védészentjének az emléknapja
Majus:

- Urunk mennybemenetele, Aldozdcsiitortok. A hdsvétot kovetd 40. nap.
- Mgdjus 4.: Szent Florian emléknapja.
- Mgdjus 7.: Boldog Gizella emléknapja.
- Mgdjus 16.:Nepumuki Szent Janos emléknapja
- Mg4jus 23.: Boldog Apor Vilmos emléknapja
- A piinkosd uténi tizedik nap Urnapja — az
Oltériszentség iinnepnapja.
Junius:
- Junius els6 vasarnapja: pedagdgusnap
Szeptember:
- Szeptember 8.: Sziiz Mdria sziiletése,
Kisboldogasszony
- Szeptember 24.: Szent Gellért emléknapja: a kételki
iskola véddszentje.
Oktober:
- Oktéber 2.: Szent Orzéangyalok
- Oktoéber 7.:Rézsaflizér kirdlyndje
November: o L
- November 1.: Mindenszentek. Megemlékezés a hittan- vagy osztalyfonoki 6ran
November 2.: Halottak napja: k6z0s temetdlatogatas.
November 5.: Szent Imre emléknapja.
November 11.:Tours-i Szent Méarton iinnepnapja.
November 19.: Arpad-hdzi Szent Erzsébet emléknapja
December:
- December 6: Szent Miklés emléknapja. Mikulds tinnepség az osztalyokban.
- December 8.: Sziiz Méria, Szepldtelen fogantatds iinnepe.

35. REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLABAN

A KOT.122.§(12) bekezdés alapjan az iskola alapité okiratdnak keretei kozott — a szervezeti és
mikodési szabdlyzat részeként, a kovetkezokben hatdrozzuk meg az intézményben folyd
reklamtevékenységet:

5.§ (1) Az oktatdsi intézményben tilos kozzétenni olyan rekldmot,amely gyermek-és fiatalkortiaknak szdl, és
a) fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja;
b) tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihasznéldsaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy a
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felnott kordakat dru vasarlasara 6sztonozze.
(2) Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a gyermek és fiatalkoriak fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlodését karosithatja, igy kiillonosen, ha a gyermek és fiatalkoruakat veszélyes, er0szakos, tovabba a
szexualitast hangsilyoz6 helyzetben mutatja be.
12.§ (1) Tilos olyan gyermekeknek szol6 sajtoterméket drulni, amely dohanyarut vagy alkoholtartalmu italt
rekldmoz.
Tilos az ilyen sajtétermékek drusitdsa a kozoktatdsi intézmények bejaratatol szamitott 200 méteres
tavolsagon beliil.
(2) Tilos kozzétenni dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital olyan reklamjat, amely

a) gyermek — illetve fiatalkortdaknak szodl,

b) gyermek — illetve fiatalkorit mutat be

c) tulzott dohdny — vagy alkoholfogyasztasra hiv fel.
(3) Tilos kozzétenni dohanyaru olyan reklamjat, amely

a) adohdnyzdst egészséges tevékenységként tiinteti fel,

b) dohdnyzé személyeket dbrazol,

c) ismert film -, popzenei vagy szorakoztatdipari sztarok képeit vagy nyilatkozatait haszndlja fel.
Ingyen reklamozzuk a kulturdlis intézmények felhivasait, gyerekeknek sz616 szinhazi és film el6addsokat,
kiallitasokat, sportrendezvényeket.
A fenti reklamok elhelyezése is csak az arra kijelolt helyen illetve falitjsdgon torténhet.
Az iskola keritésének kiilsé részén, az arra kijelolt helyen, engedélyezziik kiilon kérés és megallapodas
alapjan reklamtablak elhelyezését. Ezért az iskola koltségvetésébe meghatarozott Osszeget kell a
rekldmozonak befizetnie.
Tiltott reklamtevékenység folytatdsaért az oktatdsi intézményekben, felelosség terheli a reklamozét, a
reklamszolgaltatot és a reklam kozzétevojét is.

Az 1997. évi LVIIL. torvény rendelkezéseinek megszegésével okozott karért a reklamszolgaltato és a reklam
kozzétevoje egyetemlegesen felelds.

36. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairési joga
= az igazgatonak,
= tavolléte esetén az tagintézmény-vezetd (pl.: didkigazolvany, személyi igazolvany,
iskolalatogatasi igazolasok, tdvozasi bizonyitvany),
= ajogkorén beliili esetekben a tagintézmények-vezetdinek.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartdsdnak a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

= abélyegzd lenyomatat,

= abélyegz6 haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasit,

= abélyegzd Orzéséért felelos személy nevét,

= abélyegzo atvételének keltét és az 4tvételt igazol6 alairast,

= a,megjegyzés” rovatot a valtozasok feltiintetésére.
A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak beosztdsa:

igazgaté / intézményi bélyegzok haszndlatara/

tagintézmény-vezetdk / tagintézményi bélyegzok hasznélatara/

tagintézmény-vezetok / intézményi bélyegzok hasznélatara/

gazdasagvezetd / intézményi bélyegzOk hasznélatira/

iskolatitkdr / intézményi bélyegzdk hasznalatira/

tagintézményi iskolatitkarok /a telephelyiik szerinti tagintézményi bélyegzok haszndlatara

440483083010
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Pecsétet esetenként megbizott személyek is haszndlhatnak:
= bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonok,
= vasarldsok, iigyintézések esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgat6 ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

Tagintézményi log6 hasznélata:

¢ helyi tanulményi versenyek
csoportnaplok
intézményi névtibla
helyi intézményi dokumentaciokon
helyi sportversenyek
iskolai egyiittmiikodések soran
ballagdsi tarisznydkon
intézményi ruhdzatokon
okleveleken, emléklapokon
palyazati dokumentacidkon
intézményi meghivokon
intézményi rendezvényeken
tagintézményi levelezés fejlécén

37.AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

alapito okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti €s mikodési szabdlyzat,

hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitd
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmédr6l — munkaidében — az
igazgaté vagy a tagintézmény vezetd adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei
szdmdra a beiratkozdskor dtadjuk illetve a hdzirend lényeges véltozdsakor roviditett valtozatat kiosztjuk,
alairatjuk.
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38. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér:

-az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC. torvény mar hatalyos
részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol é€s a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol és alkalmazasardl
(hatdlyos 2017. VIIL. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérdl

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatarol

- 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol.

38.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtira az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitisahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltdrdsat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabbd a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabédlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai
konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel. A tankonyveket kiilon
gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatinak sajatos szabdlyait a
tankOnyvtdri szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkdvetelményekkel:
- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatdsara,
- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitdsi napokon a tanul6k, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositédsa,
- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozdk hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok elééllitasdhoz,
a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtdarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Kozségi Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk nevelo-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartést kell vezetni.

38.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

= gyljteményliink folyamatos fejlesztése, feltardsa, orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa,

= tdjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

= az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,

= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatidnak biztositasa,

= konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

= tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmdara

= a konyvtdri dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtér kiegészitl feladatai tovdbb4a:
= akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,
= aneveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
= szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
= tdjékoztatds nyujtisa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatdsairdl,
= mds konyvtarak 4ltal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,
= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

38.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizédsos
forméban — a kovetkezo6 feladatokat l4tja el:
= eldkésziti az ingyenes tankonyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elOkészitd
felmérést végez, és lebonyolitja azt
= kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
= folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaméanak alakuldsat,
koveti a kiadott konyvek elhaszndléddsanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy djonnan
kiadott tankonyveket,
= atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szaméara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhaszndl6dasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar dllomédnyédba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulék szamara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

43880

38.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
= az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtdri nyilvantartasba kell venni
= a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
= az ingyenes tankonyvelldtisra jogosult tanuldk szdmadra beszerzett tankonyveket szintén
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nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

= szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitdé segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informécidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,
lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznélata,
tdjékoztatd a didkok szdmdra a konyvtar hasznalatarol.
mads konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa
konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa
neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tdjékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatdsokrol

4

£ 444804003

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaléja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatdsait kiils6 személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds médjat szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése €s olvasotermi haszndlata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyéari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a
sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsO tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolecsonzésének idOtartama a mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapcsolatos informéciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szdmitégépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitégépek haszndlata tilos. A tanuldk felel0sséggel tartoznak a
szamitdgép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibds, miikodésképtelen, hidnyos dallapotban talédlta, akkor a hiba, hidnyossdg
bekovetkeztét az 6 munkdlkoddsa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi
gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az
iskolai konyvtaros tandar latja el.
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1. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat é&s
informacidhordozdkat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiillonboz6 informécidéhordozdék hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsahoz, a
dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanyboévités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiillonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabdlyzata. A gylijtdmunka mas oldalrél
szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabdlyzatban leirt f6- és mellék gytijtékor hatdrozza meg.

Az éllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mér a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb kor
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, dtgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az édllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

- A Kklasszikus szerzok mindhiarom miinemhez tartozé koteteib6l még bdven van potolnivald
elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatdrainkon tdl €16 magyar nyelvi
irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

A szaktanarok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk 4ltal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt - elsOsorban tartds
tankonyvekbol -, mert azok olyan informéacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmadra (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgyiijtemények).

A korabbindl még nagyobb hangstlyt kell fektetniink tanul6ink idegen nyelvi felkésziilését segitd
konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtidrunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag az Egri Féegyhdazmegye fenntartdsdban
mikodik, korldtozottan nyilvanos, konyvtar (3 000 kotet dokumentummal), mely az intézmény része.

34. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtirunk gylijtOkore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
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megvaldsitasaban, illetve 4ltaldnos nevelési céljainkban. Allomdnyéval segiti a didkok és a pedagégusok
felkésziilését tanordikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatdrozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari ordk
megtartasra keriiljenek, €s a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a kataldgus és a
konyvtar mint rendszer haszndlatat a didkok elsajatithassék.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtdr olyan daltaldnos gylijtékorl, korldtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzdk
az iskoldban foly6 oktat6 - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gylijtokor):

4 e

F6 gylijtokor:_
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:
lirai, prézai, drdmai antol6gidk
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az Ujonnan belépd hittan tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és kozEépszintli
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl6 miivek
az altaldnos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatds elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, dllasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyéiratok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok, tantirgyi
bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok
gyljteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei
a taniigyigazgatassal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabdlyok, illetve azok
gyljteményei

Mellék gyiijtokor:
- afd gyljtokort kiegészitd, erds vilogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomdnyéba tartozd,
kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk,
diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

periodikumok: folyéiratok

térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program

palyazatok

oktatbcsomagok
d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dllomédnygyarapitdsa pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektdl
fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovdhagydsa
alapjan abban az esetben, ha a konyvtéaros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
munkakdzosség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét

110 Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



2. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdonyvtérat az iskola tanuléi, pedagégusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik haszndlhatjak. Sziikség esetén az
iskola tanul6éi szdmdéra el6adast, foglalkozdst tarté kiilsd nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.
A beiratkozas €s a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozés: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtér beiratkozdsndl a kovetkez6 adatokat kéri:
- név (asszonyokndl sziiletési név),
sziiletési hely €s ido,
anyja neve,
allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbel,
- személyi igazolvany vagy utlevél szdma.
Az adatokban bekovetkezett véltozdsokat a konyvtdrhaszndlé koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozdsi szdndékardl az igazgatd tdjékoztatja a konyvtdros tandrt. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozdisuk elott leadjak.

Az adatokat csak az olvasédval val6 kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozés esetén
a végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznélat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
a kézikonyvtari dllomanyrész,
a kiilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt esetben a
konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.
A konyvtiros-tanar szakmai segitséget ad:
az informaciok kozotti eligazodédsban,
az informdciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
a technikai eszk6zok hasznalatdban.
2.2 Kolcsonzés
* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
* Dokumentumokat kdlcsonodzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel szabad.
* A kolesonzés nyilvantartdsa jelenleg papir alapon torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hiarom dokumentum kolcsonozheté 2 hét iddtartamra. A
kolcsonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithatd. A tobb példdnyos kotelezd €s ajanlott olvasmédnyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
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eldjegyezhetok.
A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat késve
visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak,
amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vdasarldsara forditja. A konyvtarral
szemben fenndll6 tiirelmi idOn feliili késedelem, tartozds ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tdvozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének
idOpontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilo didkok 4ltal dtvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna véalt dokumentumot az olvasé kételes egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo

kedd

szerda

csiitortok

péntek

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mds konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszégos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltaté intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes.
Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevO olvasét terheli, mas esetben a szolgaltaté konyvtar
dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési
dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetdk konyvtiarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasdra az 0sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett iitemterv
szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsahoz.

3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informdcidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutats,
ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznélat
fénymasolés (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltirva all az olvasék rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:
raktari jelzet
bibliogréfiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomdny dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).
A bibliogrifiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai konyvtir az egyszeriisitett lefrdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtdrban alkalmazott egyszertisitett bibliogréfiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadds sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolési adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel
targyi melléktétel

1.2 Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l4tjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtdr katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betilirendes leir6 katalégus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalégus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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4. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény

- 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozz€ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgél és
frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a
Koznevelési Informaciés Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az aldbbi
webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

I1. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket
kapjédk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabédlyok alapjan haszndljak. Az
ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilo didkok daltal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljdra juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szazalékat
tartds tankonyyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarldsara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dllomanyaba
kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk ¢és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaaddsara vonatkozéan. Ennek szovege:

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongilasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti
hasznélatdbol szarmazo6 értékcsokkenést.
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NYILATKOZAT

Az aldirdssommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarb6l a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirasommal igazoltam.
2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az datvett
tartds tankonyveket
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pétolnom kell
mads forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam
Alairas

osztaly

4. A tankonyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtir kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistét készit:
az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszobdn letét 1étrehozdsa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktéber)
Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még haszndlhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a koOnyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezO és ajanlott
olvasmanyokrol
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovdbbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhat6
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhat6 allapotban legyen. Az
elhaszndl6dds mértéke ennek megfelelden:
az elso 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.
Amennyiben a tanuldé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonodz, a
tanuld, illetve a kiskorud tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskoldnak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznidlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv 4tvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hdnyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild 4ltal benyujtott
kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
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olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgat6

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek Osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi
a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szdmadra az alabbi elvek szerint:
azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes idészakban a szakleltdrban keletkezett hidnyt,

felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok dllapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszd, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és irodalmat
tanit6 tanitokkal, tandrokkal, jelzi az esetleges problémadkat.

minden tanévben 6sszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol, tartds
tankonyvekrol és oktatdsi segédletekrodl,

a nyitva tartdsi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vev0 tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tandri szobdban és a konyvtari hirdettablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotdrdl, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasardl €s a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkakozosségi értekezleten 0sszefoglalja,

minden év februdrjdban konzultaciot tart a magyar munkak6zosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,
kifiiggesztéssel €s elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtdr szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igénylok szdmdra a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A Nevelési és Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat, Hazirend, az IMIP és az
ovodai, valamint iskolai munkaterv a sziilok, illetve az érdeklddok szamdra megtekinthetd az iskola tandri
szobdjaban hétkoznap 8% — 16%-ig, az iskola honlapjan pedig barmikor.
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39. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és mikodési szabdlyzat modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az SZMK és a
didkdonkormanyzat egyetértésével €s a fenntarté jovahagyasdval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:

- afenntarto,

- anevelotestiilet,

- aziskola igazgatdja,

- asziiléi munkakozosség iskolai vezetdsége,

- adidkonkorményzat iskolai vezetdsége,

- akozalkalmazotti tanics vezetdje.
Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabdlyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok eldirdsait az iskola igazgatdja
a szervezeti €s mikodési szabdlyzat valtoztatdsa nélkiil is médosithatja.
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6.sz. melléklet ) )
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola szervezeti és miikodési szabédlyzatdnak melléklete

Az intézményilinkben folyé adatkezelésnek és adattovibbitisnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvdnossagardl sz6lo 1992. évi LXIII. torvény,
valamint a kozoktatasrdl sz616 1992. évi LXXIX. torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudoményos kutatdsndl stb.) ez aldl az iskola igazgat6ja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel
kozolni kell, hogy az adatszolgaltatds onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezo:
- papir alapu nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az aldbbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozék a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- tagintézmény-vezetok,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar,
- stb.
a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:
- tagintézmény-vezetok,
- gazdasagi vezeto,
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- napkozis neveldk,
- gyermek- és ifjisdg védelmi felelds,
- stb.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:
az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan:

- tagintézmény-vezetok,

- gazdasagi vezeto,

- gazdasagi iigyintézo,

- iskolatitkar,

- stb.

a tanulok adatait tovabbithatja:

- fenntartd, bir6sdg, renddrség, iigyészség, onkormdnyzat, dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat részére valamennyi adatot tovédbbithatja: igazgato;

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre vonatkoz6 adatokat a
pedagdgiai  szakszolgdlat intézményeinek  tovdbbithatja: igazgatd, tagintézmény-vezeto,
osztalyfonok, gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds;

- a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztdlyon beliil, a
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nevelGtestiileten belill, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezOjének, a
tanul6szerzodés kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a

szakmai ellen6rzés végzdjének tovdbbithatja: igazgatd, tagintézmény-vezetd, osztalyfonok,
iskolatitkar;

a didkigazolviany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvéany kidllitdsahoz
sziikséges valamennyi adatot tovébbithatja: iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsOoktatdsi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi intézményhez adatot
tovabbithat: igazgatd, tagintézmény-vezetd, osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megéllapitdsa céljabol adatot tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, tagintézmény-vezetd, osztalyfonok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelOs.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelOs.
a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell

orizni:

Osszesitett tanul6i nyilvantartds (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

beirasi napl6 (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok),

napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: tagintézmény-vezetd, napkozis neveldk,
tanuldészoba vezeto),

didkigazolvanyok nyilvéntartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért

az intézmény gazdasagi vezetéje a felelos. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi

eloirasokhoz igazodé mindenkori médositasaért az igazgaté a felelos
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7.sz melléklet :

INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

Az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzatat /tovabbiakban IBSZ/ a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagar6l szolo tobbszor modositott 1992. évi LXIII. Torvény, a polgéarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl szolé tobbszor modositott 1992. évi LXVI. Torvény,
valamint az 4llamtitok és szolgalati titok szdmitdstechnikai védelmérdl szolo 3/1988. /X1.22./ KSH
rendelkezés alapjan a kovetkezok szerint hatirozom meg:

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja
Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa

soran biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotmdanyos elveinek, az adatbiztonsdg kovetelményeinek
az érvényesiilését, s megakaddlyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatdsat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat.
Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat célja tovdbba:

- atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartésa,

- az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszer(i hasznélata,

- az lizembiztonsagot szolgdlé karbantartds €s fenntartas,

- az adatok informatikai feldolgozasa €és azok tovéabbi hasznositdsa sordn az illetéktelen felhasznalasbol

szarmaz6 hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimélis mértékre valé csokkentése,

- az adatdllomdnyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

- az alkalmazott programok €s adatdllomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,

- amunkadllomdsokon lekérdezhet6 adatok kérének meghatirozasa,

- az adatdllomanyok biztonsagos mentése,

- az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

- afeldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elhdritédsa,

- az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabdlyzatban meghatédrozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennalldsdnak egész idotartama
alatt a megtervezésiiktdl kezdve az iizemeltetésiikon keresztiil a felhasznélasig.
A jelen Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat az adatvédelem altaldnos érvényli eldirdsat tartalmazza,
meghatdrozza az adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatilya
a./ Személyi hatalya
Az 1IBSZ személyi hatdlya az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozoéjara, illetve az
informatikai eljarasban résztvevo mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.
b./ Targyi hatalya
- kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktdl és az
adatok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,
- kiterjed az intézmény tulajdondban 1€év0, illetve az éaltala bérelt valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentdcidira is,
- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0Osszes dokumentidciéra /fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési/,
- kiterjed a rendszer- €s felhasznél6i programokra,
- kiterjed az adatok felhaszndldsara vonatkoz6 utasitasokra,
- kiterjed az adathordozodk taroldsara, felhasznéldsara.

3. Az adatkezelés soran hasznalt, fontosabb fogalmak
a./ Személyes adat: a meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e
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minOségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithato.

b./ Kiilonleges adat:

a/ a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
valldsos vagy mas meggy0zddésre,

b/ az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre, a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat,

c./ Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem es6 adat,
d./ Adatbiztonsag: az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az
adatok biztonsdgardl, koteles tovdabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabédlyok érvényre juttatdsidhoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra
hozas vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

4. Az IBSZ biztonsagi fokozata
Intézményiink alapbiztonsagi fokozatba tartozik.
Intézményiink altaldnos informatikai feldolgozast végez.

5. Kapcsoldd 6 szabalyozasok
Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatot az aldbbiakban felsorolt eldirdsokkal osszhangban kell alkalmazni:
- Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,
- Bizonylati rend,
- Leltarkészitési €s leltarozasi Szabalyzat,
- Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak €s selejtezésének szabalyzata,
- Belso ellendrzési kézikonyv.

6. Védelmet igényld, az informatikai rendszerre hat6 elemek
Az informatikai rendszer egymassal szervesen egylittmiikodo €s kolcsonhatasban 1évd elemei hatdrozzik
meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Az informatikai rendszerre az alabbi tényezok hatnak:
- akornyezeti infrastruktira,
- ahardver elemek,
- az adathordozok,
- a dokumentumok,
- aszoftver elemek,
- az adatok,
- arendszerelemekkel kapcsolatba keriil0 személyek.
a/ A védelem targya
A védelmi intézkedések kiterjednek:
- arendszer elemeinek elhelyezésére szolgdld helyiségekre,
- az alkalmazott hardver eszk6zokre €s azok miikodési biztonsagara,
- az informatikai eszkozok iizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentacidkra,
- az adatokra és adathordozdkra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok felhasznélasaig,
- az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a feldolgozast tdmogatdé rendszer szoftverek
tartalmi és logikai egységére, eldirdsszerii felhasznaldséra, reprodukdlhatésagara
- aszemélyhez fiz6d0 és vagyoni jogokra.
b./ A védelem eszkozei
A mindenkori technikai fejlettségnek megfelel6 miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi intézkedések azok
az eszkozok, amelyek a védelem targyédnak kiilonbozo veszélyforrasokbdl szarmazo kért okozo hatasokkal,
szandékokkal szembeni megovasat elOsegitik, illetve biztositjdk

7. A védelem felelose
A védelem feleldse a /rendszergazda/.
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A jelen szabdlyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasarl az intézmény adatvédelmi felelosének kell
gondoskodnia.
a./ Adatvédelmi felelés /rendszergazda/ feladatai
- ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét,
- ellendrzi a védelmi eldirdsok betartasat,
- ellatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,
- kialakitja a védelmi eszkozok alkalmazdsdra vonatkoz6 dontés elkészitése érdekében a szakteriiletek
bevondsdval a biztonsagot noveld intézkedéseket,
- felelds az informatikai rendszerek {izembiztonsdgaért, biztonsdgi madsolatok készitéséért és
karbantartasaért,
- gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ujra indithat6sdgarodl, illetve az djra inditdshoz sziikséges
paraméterek reprodukalhatsagarol,
- feladata a védelmi eszkozok miikodésének, szerviz ellatds biztositdsdnak folyamatos ellendrzése,
- az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitésa,
- aSzervezeti- és Mlikodési Szabdlyzat adatvédelmi szempontbdl valé véleményezése,
- az adatvédelmi feladatok ismertetése, oktatasa,
- avédelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,
- az IBSZ kezelése, naprakészen tartdsa, modositasok atvezetése,
- felelds az intézmény informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartdsaért, €s iddszakos
hardver tesztjeiért,
- nyilvéantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkozoket,
- ellendrzi a vasarolt szoftverek helyes miitkodését, virusmentességét, a haszndlat jogszertiségét,
- avirus védelemmel foglalkozé szervezetekkel kapcsolatot tart,
- avirusfertdzés gyantja esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek izolalasardl,
- folyamatosan figyelemmel kiséri €s vizsgélja a rendszer milkkddésére €s biztonsdga szempontjabol a
lényeges paraméterek alakuldsat,
- ellendrzi a rendszer 6nadminisztraciojat,
- javaslatot tesz a rendszer szlik keresztmetszeteinek felszamolédsara,
- tevékenységérol rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének.
b./ az adatvédelmi felelds /rendszergazda/ ellenéri feladatai
- évente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ eldirdsainak betartdsat,
- rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel valé ellatottsagot,
- elozetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat barmely részét.
c./ Az adatvédelmi felel6s /rendszergazda/ jogai
- az eldirdsok ellen vétokkel szemben felelosségre vondsi eljardst kezdeményezhet az intézmény
vezetdjénél,
barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre,
betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,
javaslatot tesz az 1j védelmi, biztonsagi eszkozok és technoldgidk beszerzésére, illetve bevezetésére,
- adatvédelmi szempontbodl az informatikai beruhazasokat véleményezi.
d./ Adatvédelmi felelds kivalasztasa
Az alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:
- erkolcsi feddhetetlenség,
- Osszeférhetetlenség — az adatvédelmi felelos funkcid Osszeférhetetlen minden olyan vezetoi
munkakorrel, amelyben adatvédelmi kérdésekben a napi munka szintjén donteni, intézkedni kell.
- az informatika szintjén:
- az informatikai hardver eszkozok és a védelmi technikai berendezések ismerete,
- lizemeltetésben jartassdg,
- szervezOkészség
- aszakteriiletre vonatkoz6 jogi szabdlyozdas ismerete.
e./ Az adatvédelmi felel6s megbizatasa
Az adatvédelmi felelGst az intézményvezeto bizza meg.
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Az adatvédelmi felelos irdsbeli meghatalmazds alapjdn jogosult ellatni a hatdskorébe  tartozd
feladatokat.

8. Az Informatikai Bizottsagi Szabalyzat alkalmazasanak médja

Az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat megismerését az érintett dolgozok részére az adatvédelmi felel6s
oktatds formdjaban biztositja. Errdl nyilvantartast vezet.
Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban érintett munkakorokben az egyes munkakori leirdasokat ki kell

e 2z

egésziteni az IBSZ eldirasainak megfelelden.

a/ Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat karbantartasa

Az IBSZ-t az informatikdban — valamint az intézménynél — a fejlédés sordn bekdvetkezd valtozdsok miatt
1d6kozonként aktualizdlni kell.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat folyamatos karbantartdsa az adatvédelmi felelds feladata.

E tevékenységrol, annak konkrét tartalmérol évente egyszer irasbeli beszamolot kell késziteni.

b./A védelmet igényl6 adatok és informaciok osztalyozasa, minésitése, hozzaférési jogosultsag
Az adatokat és informdciokat jelentdségiik és bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

- kozlésre szant, barki dltal megismerhetd adatok,

- mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozds sordn keletkez0 adatok mindsitdje annak a szervezeti egységnek a vezetdje,
amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.

Kiilonos védelmi utasitisok és szabdlyozdsok nem mondhatnak ellent a torvények €s a jogszabdlyok
mindenkori eldirdsainak.

A hivatali titoknak mindsiil6 adatok feldolgozdsakor meg kell hatarozni irdsban és névre szoléan a
A kijelolt dogozdk eldtt a titokvédelmi és egyéb szabdlyokat, a betekintési jogosultsag terjedelmét,
gyakorlasi médjat és iddtartamat ismertetni kell.

Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkdjahoz sziiksége van.

Az informaciéhoz val6 hozzaférést a tevékenység naplézasdval dokumentdlni kell, ezdltal barmely
szamitogépen végzett tevékenység — adatbazisokhoz val6 hozzaférés, a fajlba vagy mégneslemezre torténd
mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen behatolasi kisérlet — utdlag visszakeresheto.

A naploéfijlokat havonta 4t kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisérletét az intézmény
vezetOjének azonnal jelenteni kell.

A naploéfijlok attekintéséért, értékeléséért a rendszergazda felelds.

Minden dolgozéval, aki az adatok gytijtése, felvétele, tdroldsa, feldolgozdsa, hasznositdsa /ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt/ és torlése sordn informécidkhoz jut adatkezelési nyilatkozatot kell
alairatni. /1.sz. melléklet/

Az adatkezelési nyilatkozat naprakészen tartdsaért a rendszergazda felelOs.

A titkot képezd adatok védelmét, a feldolgozds — az adattovabbitds, a tarolds — sordn az opericids
rendszerben és a felhaszndléi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver
berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell /szoftver, hardver adatvédelem/.

9. Az informatikai eszkozbazist veszélyezteté helyzetek
Az informécidk elddllitdsara, feldolgozdsara, taroldsdra, tovabbitdsara, megjelenitésére alkalmas
informatikai eszkozok fizikai kdrosoddsat okozd veszélyforrdsok ismerete azért fontos, hogy felkésziilten
megeldzo intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.
a./ Kornyezeti infrastruktira okozta artalmak
- Elemi csapas:

- foldrengés

- arviz

- tlz
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villdmcsapas, stb.

- Kornyezeti kér:

légszennyezettség,

nagy teljesitményt elektromagneses térerd,
elektrosztatikus feltolt0dés,

a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolddés /pl. por/

- Koziizemi szolgaltatasba bekovetkezd zavarok:

fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas,
elektromos zérlat,
csOtorés

b./ Emberi tényezore visszavezetheto veszélyek
Szandékos karokozas:

behatolds az informatikai rendszerek kornyezetébe,
illetéktelen hozzaférés /adat, eszkoz/

adatok-eszkozok eltulajdonitdsa, rongélds /gép, adathordozd/
megtévesztd adatok bevitele és képzése,

zavards /feldolgozasok, munkafolyamatok/

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:

figyelmetlenség /ellendrzés hidnyal/,
szakmai hozz4a nem értés,

a gépi és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,
a jelsz6 gyakori /napi, heti/ megvaltoztatdsanak az elmulasztésa,

a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,
illegalis mésolattal virusfert6zott adathordozoé behozatala,
biztonsdgi kovetelmények és gydri eldirdsok be nem tartdsa,
adathordozdok megrongdldsa /rossz tarolds, kezelés/,

a karbantartasi miiveletek elmulasztasa.

A sziikséges biztonsagi-, jelz0 és riaszté berendezések karbantartisianak elhanyagoldsa veszélyezteti a
feldolgozas folyamaét, alkalmat ad az adathoz vald véletlen vagy szandékos illetéktelen hozzaféréshez,
rongéalashoz.

10. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinté veszélyek

a./ Tervezés és elokészités soran eloforduld veszélyforrasok

hibas adatallomany miitkodése,
helytelen adatkezelés,
programtesztelés elhagyasa.

c./ A miikodés és fejlesztés soran eléfordul6 veszélyforrasok

emberi gondatlansag

szervezetlenség,

képzetlenség,

szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
illetéktelen hozzaféreés,

tizemeltetési dokumentaci6 hidnya.

11. Az informatikai eszkozok kornyezetének védelme

a./ Vagyonvédelmi el6irasok
a gépterem /informatikai/ kiils6 és belso helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

- arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkoz lehetdségeit,
- hibas adatrogzités, adatelokészités, az ellendrzési szempontok hidnyos betartasa.
b./ A rendszerek megvalésitasa soran eléfordul6 veszélyforrasok
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- a gépterembe val6 be- €s kilépés rendjét szabdlyozni kell,
- csak az illetékes dolgozok tartézkodhatnak a gépteremben,
- a gépterem kulcsdnak felvétele illetve leaddsa csak aldiras ellenében torténhet,
- munkaiddn tdl a gépteremben csak engedéllyel lehet dolgozni,
- a szamitogép monitorat ugy kell elhelyezni, hogy a megjelend adatokat illetéktelen személyek ne
olvashassak el,
- a gépterembe torténd illetéktelen behatolas tényét az intézmény vezetdjének azonnal jelenteni kell,
- az informatikai eszkozoket csak a kijelolt dolgozok hasznélhatjék,
- az informatikai eszkdzok rendeltetésszerli miikodéséért a felhaszndlo felelds.
b./ Adathordozdk

- konnyen tisztithato, j6l zarhaté szekrényben kell elhelyezni Ggy, hogy tirolds kdzben ne sériiljenek,
karosodjanak,

- az adathordozodkat a gyors hozzéaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl nyilvantartast kell
vezetni,

- a haszndlni kivant adathordozét /floppy, CD/ a téroldsra kijelolt helyrdl kell kivenni, és oda kell
vissza is helyezni,
- a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktualis feldolgozédshoz
sziikségesek,

- amunkdk befejeztével a hasznélt berendezést és kornyezetét rendbe kell tenni.
c./ Tiizvédelem
A gépterem illetve kiszolgald helyis€g a ,D” tlzveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tlizveszélyes lizemet jelent.
A tlizvédelem feladatit, sajatos elOirdsokat a gépteremre /informatikai / vonatkozdéan az intézmény
Thzvédelmi Szabdlyzata tartalmazza.
A menekiilési utvonalak szabadon hagyasit minden koriilmények kozott biztositani kell. Kiilon tlizszakaszt
kell képezni a gépterem és az adatdllomany-tarol6 helyiség kozott.
Az intézmény azon helyiségeiben, ahol informatikai eszkdzoket haszndlnak, vagy tarolnak, a bejarat elott
min. 1-1 db. 2-5 kg-os porolté tizolté késziiléket kell elhelyezni.
Az informatikai eszkoz elhelyezésére szolgdld helyiségben elektromos vagy mds munkat csak a tlizvédelmi
vezetd tudtaval, illetve engedélyével szabad végezni.
A gépteremben csak a napi munkavégzéshez sziikséges mennyiségli gyuilékony anyagot szabad tarolni /pl.
leporellot/.
A nagy fontossagu, pl. torzsadat-alloméanyokat 2 példanyban kell drizni és a masodik példanyt elkiilonitve
tlizbiztos pancélszekrényben kell Orizni.
Ezen adatdlloményok kijelolése rendszergazda feladata.

12. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhato védelmi eszk6zok és modszerek

a./ A gépterem /informatikai terem védelme
Elemi csapds vagy mds ok esetén a gépteremben bekovetkezett részleges vagy teljes kdrosoddskor az
alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:
- menteni a még hasznélhat6 anyagot,
- biztonsagi mentésekrol, hattértarakrdl a megsériilt adatok visszadllitasa,
- 1Uj adatfeldolgozas, helyiségek kialakitdsa,
- archivélt anyagok /ill. eszkozok/ haszndlataval folytatni kell a feldolgozast.
b./ Hardver védelem
A berendezések hibétlan és tizemszerli miikodését biztositani kell.
A mikodési biztonsag megdvasit jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.
Az lizemeltetés, karbantartas és szervizelés rendjét kiilon utasitasban kell szabalyozni.
A karbantartasi munkdékat tervezetten, koriiltekinten és gondosan kell elvégezni.
A munkdk szervezésénél figyelembe kell venni:
- agyarto eldirdsait, ajanlatait,
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- atapasztalatokat,

- ahardver tesztek 4ltal feltart hibakat.

Alapgép szétbontasit /kivéve a garancidlis gépeket/ csak a rendszergazda végezheti el. Billentylizet,
monitor, nyomtaté cseréjének idejét dokumentélni kell.

c./ Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

Az adatrogzités védelme

- adatbevitel hibatlan miiszaki dllapotu berendezésen torténjen,

- tisztelt adathordozéra lehet adatdllomanyt rogziteni,

- a bizonylatokat és magneses adathordozokat csak e célra kialakitott és megfeleld tarolé helyeken
szabad tartani,

- az adatrogzités szoftver védelme. A programokat ellendrzd funkcidkkal kell elldtni, ellendrzd
szamok, kontrollosszegek haszndlatit biztositani kell. Biztositani kell tovdabbd a rogzitett tételek
visszakeresésének és javitasdnak lehetOségét is.

- Hozzaférési lehetdség:

- a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabdlyozni, hogy ki milyen szinten férhet hozza a
kezelt adatokhoz./Alapelv: a tarolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei
férjenek hozzd/.

- Az adatok bevitele sordn alapelv: azonos dllomany rogzitését és ellendrzését ugyanaz a személy nem
végezheti.

A szerver/ek/ rendszergazda jelszavat és az operédcids rendszerek rendszergazda jelszavét lezart
boritékban, zdrhat6 szekrényben kell tarolni. A boriték felbontasit dokumentalni kell.

- adatrogzitési folyamat bizonylatolasa.

A masodlagos adathordozokat kisérd jeggyel kell ellatni melynek tartalma:

- témaazonositd, bizonylat neve,

- rekord /tételszam/,

- rogzitést, illetve ellendrzést végzod személyek nevei.

- adatrogzités folyamatdhoz kapcsolédé dokumentaciok:

- ellendrzo rogzitési utasitasok,

- teszteld és torld programok kezelési utasitdsai,

- meg0lrzési utasitasok,

- gépkezelési leirdsok.

Adathordozok védelme
Az adathordozok logikai védelmét az operdcios rendszer €s az ehhez tartozd ellendrzd, file-kezeld
rutinok alkalmazdsdval lehet biztositani.
Az informatikai eszk6zok lizemeltetéséért a rendszergazda felelds.
Koteles gondoskodni a feldolgozdsok igényeinek megfelelé magneses adathordozdék biztositasardl,
beleértve a biztonsdgi mdasolatok eszkozigényeit, illetve az iizemeltetés biztonsdgat noveld generédcids
adatdllomanyok alkalmazasat is.
Az adathordozdkat a gyors és egyszerti elérés, a nyilvintartds €s a biztonsag érdekében azonositéval kell
ellatni. Az azonositokat mind emberi, mind informatikai olvasasra alkalmas formaba kell feltiintetni.
Az operacios rendszer adta lehetOségek figyelembe vételével biztositani kell a kiilso és belsd cimek
azonossagat.
A bels6 cimke felépitésével, illetve haszndlatandl figyelembe kell venni a megdrzési iddpont
ellendrzésének sziikségszeriiségét /aktudlis ellendrzés/.
Tilos a privat adathordozokat szolgélati célra igénybe venni, illetve tilos szolgédlati adathordozdkat
magancélra igénybe venni

Adathordozok tarolasa
Az adathordozok taroldsara a géptermen kiviili miiszaki-, tliz- és vagyonvédelmi eldirdsoknak megfeleld
helyiséget kell kijelolni, illetve kialakitani.
Magneses adathordozét a részlegbdl ki-, illetve oda bevinni csak az ilizemeltetésért felelos vezetd
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engedélye alapjan lehet.
Az adathordozdk szallitdsa csak megfeleld mdédon kialakitott fémdobozban torténhet.

Az adathordozok nyilvantartasa
A magneses adathordozdkrdl nyilvéantartést kell vezetni.
Az azonosit6 adaton kiviil a felirds és megdrzés datumat, védettség tényét, jogosultsagi €s illetékességi
adatokat, valamint az adathordozé kiaddsdra és visszavételezésére vonatkozé informdacidkat kel
tartalmaznia.
A nyilvantartasnak naprakészen kovetnie kell az adathordozdk fizikai mozgasét.
A nyilvantartds vezetéséért az iskolatitkar a felelOs.

Az adathordozok megdrzése
Az adathordozok megorzési idejét a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag
védelmérdl sz616 tobbszor modositott 1995. évi LXVI. Torvényben foglaltak, tovabba intézményiink
Bizonylati rendjében és Iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak alapjidn az adatkezeld hatdrozza meg.

Az adathordozok karbantartasa
Az adathordozdékat évenként tisztitani kell és ellendrizni a mdagneses adathordozdok allapotat,
eloregedését.

Selejtezés, sokszorositas, masolas
Olyan mégneses adathordozét, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas ért selejtezni kell.

Selejtezni kell:

- a fizikailag sériilt, javithatatlan, a gydri, raktarozasi hibabodl kovetden felhasznéldsra alkalmatlan

/deformélédott/ magneslemezt, CD-t, ha a kapacitds a névleges érték 75 %-anél kevesebb.

- Véglegesen elhaszndlddott anyagot /pl. leporelld/.
Az alkalmatlan magneslemezeket, CD-ket fizikai roncsoldssal haszndlhatatlanna kell tenni.
Bizalmas adatokat, felhaszndléi és rendszerprogramokat tartalmazé adathordozékrol, torld programokkal
kell az adatokat torolni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adathordozét.
A selejtezést az intézmény felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabdlyzata,
valamint Iratkezelési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.
Sokszorositast, masolast csak az érvényben 1év0 rendeletek szerint szabad végezni /Az lizemi mésolds nem
mindsiil mdsolasnak/
Biztonsagi, illetve archiv adatdllomény eldallitdsa masoldsnak szamit.

Leltarozas
Az adathordozokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kell leltarozni.

Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.

A szerveren miikodo WEB oldalak mentése a rendszergazda feladata. A mentést minden moédositds utdn el
kell végezni.

A mentést meghatarozott iddszakonként el kell végezni.

A munkdk sordn létrehozott word és excel dokumentumok mentése az azt létrehoz6 munkatdrsak
/felhasznélok/ feladata.

A személyi anyagok adatdllomanydnak mentését napi gyakorisdggal az iskolatitkar végzi el.

A pénztar konyvelés adatainak mentését napi gyakorisaggal az iskolatitkar végzi el.

A levelezések mentését vagy a felhaszndl6 vagy kérésre az iskolatitkar végzi el. Dokumentélni kell, hogy ki
és mikor végezte el a mentést.

Az adatallomanyok file-védelme sordn gondoskodni kell arrdl, hogy azok ne karosodjanak. A fontosabb file-
okat tartalmazé adathordozdokrdl masolatot kell idonként késziteni.
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A masolt lemezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatdk ki.

Szoftver védelem:
Rendszerszoftver védelem
Az iizemeltetésért felelds vezetOnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban legyen és
a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférhetok legyenek a felhaszndldk szamara.
Teenddk a kovetkezok:
- az uzembiztonsdg érdekében tartalék operdcios rendszerrel kell rendelkezni, amely sziikség esetén
azonnal betolthetd legyen,
- arendszerszoftver modositdsdhoz az iizemeltetésért felelos vezetd engedélye sziikséges,
- név szerint kell kijelolni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben moddositasokat
végezhetnek,
- amodositdssal egy idOben, a dokumentaciéban is a valtozasokat at kell vezetni,
- avaltozasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Felhasznaléi programok védelme:
Programhoz val6 hozzaférés, programvédelem
A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akaddlyozni, az illetéktelen probédlkozast ki kell
zarni.
Gondoskodni kell arrél, hogy a tarolt programok, file-ok ne kérosodjanak, a kovetelményeknek
megfelelden mitkkddjenek.
Lokélis gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval lehet telepiteni.
A telepitést dokumentélni kell. A dokumentalasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen programot, mikor
és ki telepitett fel a szamitégépre.
A feldolgozds biztonsidgdnak megvaldsitdsdhoz naprakész dllapotban kell tartani a program
dokument4cidt.
A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- aprogram azonositdja,
- aprogram készitdjének neve,
- afeldolgozasi rendszer megnevezése.
A program dokumentaci6 a rendszerdokumentacionak része.
Programok megorzése, nyilvantartasa
- aprogramokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
- a nyilvantartdsbol egyértelmiien megéllapithaté legyen a program azonositisara és kezelésére
vonatkoz6 adatok.
- A programok nyilvantartasaért €s mitkodoképes allapotban valo tartaséért az iskolatitkar a felelds.
Programok fizikai védelme
A védelem érdekében a felhaszndldas helyétdl elkiilonitetten, behatoldstdl védetten egy-egy duplikalt
példanyt kell tarolni a programkonyvtarba elhelyezett programokrol.
Dokumentalas
Kiemelked6 szerepe van a megfeleld szintii €s részletezettségli dokumentaldsnak.
A dokumentéciordl nyilvantartast kell vezetni, s ennek az aldbbiakat kell tartalmaznia:
- rendszer megnevezése,
- dokumentéci6 tipusa,
- arendszer adatvédelmi min6sitése,
- akidolgozdk névsora,
- példanyszam és tarolds helye,
- az atadés ideje,
- mddositasok megnevezése és ideje,

13. A kozponti szamitogép/ek/ és a halozat munkaallomasainak miikodésbiztonsaga
Kozponti gépek
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Sziinetmentes dramforrast célszerli hasznalni, amely megvédi a berendezést a fesziiltség ingadozdsoktol,
dramkimaradds esetén adatvesztéstol.

A kozponti gépek hittértarairdl naponta biztonsagi mentést kell késziteni. A mentés feliilirdssal késziil, igy
mindig 1 nappal korabbi allapotd adat visszadllitast kell lehetévé tenni.

Az alkalmazott hélézati operdcidés rendszer adatbiztonsdgi lehetOségeit az egyes konkrét feladatokhoz
igazitva kell alkalmazni.

A vasarolt szoftver eszkozokrdl biztonsdgi mésolatot kell késziteni. Az eredeti példanyokat a masolatoktdl
fizikailag el kell kiiloniteni.

Munkaallomasok

A halézatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazdaval tortént egyeztetés utan lehet.

Kiils6 helyrdl hozott, vagy kapott anyagokat ellendrizni kell virusellen6rz6 programmal.

Virusfert6zés gyantja esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell.

Virusmentesitd programot futtatni csak a rendszergazda feliigyelete mellett szabad.

Uj rendszereket haszndlatba vételiik elétt sziikség szerint adaptilni kel és tesztadatokkal ellendrizni kell
miikodésiiket.

Az intézmény informatikai eszkozeirdl programot illetve adatdllomdnyokat mdsolni a jogos belsd
felhasznaloi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Olyan floppy lemezeket, melyeken a formattdlds utdn az operaciés rendszer rossz szektorokat mutat ki, tilos
felhaszndlni.

A hilézati vezeték /KOAX KABEL/ és egyéb csatol6 elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemi sériiléstol
ezen elemeket meg kell 6vni. A haldzat vezetékének megbontdsa szigorian tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és engedélye nélkiil nem
szabad.

14. Ellenorzés

Az intézmény éves belso ellendrzési iitemtervében rogziti az ellendrzés modjat.

Az ellen6rzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben meglévl veszélyhelyzetek ne
alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csokkentése, illetve annak megakadalyozasa,
hogy az megismétldd;jon.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés sordn az IBSZ rendelkezéseinek betartdsat az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdi folyamatosan ellendrzik.

15. Zar6 rendelkezések
Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban érintett dolgozék munkakori lefrdsdba be kell épiteni a
szabdlyzatban eldirt feladatokat.
A fenti feladatokat:
200.....8v........ hé.....napjaig
kell elvégezni.

Felelos: igazgat6

Az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat

........ év .......ho6 ....... napjaval
1ép hatalyba
Nagykortl, .ooovvvvneiiiiiiii
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L.sz. melléklet az Informatikai Biztonsagi Szabalyzathoz

ADATKEZELESI NYILATKOZAT

Alulirott

/lakcim/ nyilatkozom, hogy a feladatellatds sordn tudomdsomra jutott informécidkat megdérzom, azt
illetéktelen személyek részére nem adom 4t.

A munkavégzés sordn csak a részemre hozzéaférhetdé adatokkal dolgozom, mds adatok hozzaférésére
kisérletet sem teszek.

Nagykort, 200.....

alairas

2.sz. melléklet az Informatikai Biztonsagi Szabalyzathoz

GEPTERMI REND

1. A gépteremben és az adatrogzitd helyiségében az oda munkavégzésre beosztottakon kiviil csak az
alabbi személyek tartézkodhatnak:

- az intézmény vezetdje

- szervezOk, programozok, miiszaki szakemberek.

Mis személyek benntartézkodasét csak az intézményvezetd engedélyezheti.

2. Uzemeltetés alatt az ajtékat dllandéan becsukva, iizemidén kiviil pedig zdrva kell tartani és a
kulcsokat le kell adni.
A gépterem kulcsat csak az igazgaté altal Osszedllitott kiilon listdn szerepld személyek kaphatjdk
meg.
Munkaid6n kiviil idegen személy csak az intézmény vezetdjének /tavollétében helyettesének/
engedélyével tartdzkodhat a gépteremben.
A gépterem €s az adatrogzitd helyiség dramtalanitdsaért, a miiszakban kijelolt gépkezeld a felelds.

3. A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit meg kell Orizni. A
géptermi rend megtartasaért az ott dolgozok, a biztonsdgos miiszaki tizemeltetésért a rendszergazda a
felelds.

4. A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani TILOS!

5. SZIGORUAN TILOS a gépteremben égé cigarettdval belépni, illetve ott dohdnyozni!

6. A gépterem takaritdsat csak az arra el6zd0leg kioktatott személyek végezhetik.

7. A berendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmelyen nem a gépkezeléssel 0sszefiiggd beavatkozast
csak a rendszergazda végezheti. Ez aldl csak a szervizek szakemberei kivételek.
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8. Az informatikai eszkozoket csak rendeltetésszertien és kizardlag az iitemezett munkdk elvégzésére
lehet haszndlni.

9. A gépteremben elhelyezett adathordozokhoz a rendszergazdan kiviil, illetve azok engedélye vagy
jelenléte nélkiil senki nem nyulhat.

10. Magnesszalagokat, magneslemezeket, magnes kazettdkat és leporellokat csak a gépkezeld
engedélyével lehet kihozni, illetve bevinni a gépterembe.

11. Az elektromos halézatba mds — nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgdldsahoz tartozd —
berendezéseket csatlakoztatni nem lehet!

12. A gépteremben elhelyezett jelzOberendezések /klima, tliz- és betorésjelz6/ muszaki éllapotat
folyamatosan figyelni kell az ott dolgozdknak, és barmilyen rendellenességet észlelnek azonnal
jelenteni kell a miikodésiikért felel6s megbizottaknak.

13. A gépteremben egyszerre legaldbb egy, a gépek kezeléséhez értd személynek kell tartézkodnia.
Uzemben 1év0 géptermet feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad!

14. A javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozdsoknak minden esetben ki kell elégiteni a sziikséges
miuszaki feltételeken kiviil a balesetmentes haszndlat, a szakszeriiség, a vonatkozé érintésvédelmi
szabalyokat. Nem végezhetd olyan javitas, szerelés, atalakitds vagy barmilyen beavatkozés, amely
nem elégiti ki a balesetvédelmi eldirdsokat.

A fenti rendelkezések megsértése esetén fegyelmi feleldsségre vonas kezdeményezhet
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8.sz. melléklet

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A igazgatosagunk iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabdlyozom.
1. Az intézmény iigyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a./ Ugykor azon tigyek 6sszessége, csoportja, mely az igazgatésag intézményeinek életéhez,
tevékenységéhez, illetve a tevékenységben kozremiikodo személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo
tigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdénak kell gondoskodni.
Az iskola f6bb iigykorei:
- vezetési igykor
- igazgatési tigykor
- nevelési, oktatasi iigykor
- gazdasdgi tigykor
- személyi, dolgozdi tigykor
- tanuldi tigykor
- egészség -€és gyermekvédelmi tigykor
b./ Az iigyvitel az igazgatdsag hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa, feliigyelete:
A feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket kiséro iratkezelést,
valamint ezek ellendrzését az igazgatdsag igazgatdja, valamint az altala kijelolt tagintézmény vezetd
feltigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
a./ igazgato
- elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,
- jogosult az iskoldba érkez0 kiildemények felbontdsara,
- jogosult kiadvanyozni,
kijeloli az iratok iigyintézdit,
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
b./ az dltaldnos igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetok
- ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok €s az iratkezelési
szabdlyzat el6irdsai szerint torténjen,
- figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat médositasa végett felhivja az igazgat6 figyelmét,
- azigazgaté tavollétében a tagintézmény-vezetd jogosult az iskoldba érkezo kiildemények
felbontdsara,
- akiadvanyozasra,
- az iratok ligyintézdit irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat,
- elokésziti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari dtadasat.

2. Aziigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:
Az iskolai feladatok elldtdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az iigyeket kisérd
iratkezelés, az alabbiak feladata:
a./ Iskolatitkar:

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat el6irdsai

alapjan végezni:
- koteles a tudomadsdra jutott hivatalos titkot megdrizni:
- feladatai:
= akiildemények atvétele,
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= akiildemények felbontésa,

= gz iktatas,

= az esetleges eldiratok csatoldsa

= gz iratok mutatdzasa,

= az iratok belsd tovébbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos

= nyilvantartds vezetése,

= akiadvanyok tisztdzdsa, sokszorositdsa,

= akiadvanyok tovabbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve dtaddsa a

= kézbesitonek,

= a hatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

= az elintézett iratok kezelése és nyilvantartasa,

= gz irattar kezelése, rendezése,

= az irattari jegyzékek készitése,

= kozremikodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

= {igyiratokrol hivatalos mésolat készitése,

= didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyek intézése a 362/2011. (XI1.30.)

= szigoru szdmadasud nyomtatvanyok nyilvéntartasa /bizonyitvany, didkigazolvany,
torzslap/

A tagintézmények vezetoi
Az intézményiikben foly6 szakmai munkdjukkal kapcsolatos iratkezelés terén ugyanilyen feladattal.
Tevékenységiikrol az SzZMSz.-ben megfogalmazott rend szerint tdjékoztatjdk az igazgatot.
b./ Kézbesito /hivatalsegéd/
- felelds a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsO tovabbitasaért,
- munkadjat az iskolatitkar itmutatdsa €s irdnyitasa szerint végzi,
- felelds a kézbesitokonyv megorzéséért,
- feladata:
= akiildemények postai atvétele,
= akiildemények kézbesitése,
= akézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

3. Aziratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a./ az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozdi koziil iigyintézot jeldl ki.
b./ az iigyintézd kijelolésével egy idOben az igazgato:

- meghatédrozza az elintézés hataridejét,

- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés mddjara
c./ A kiildeményt az iskolatitkér koteles haladéktalanul

- bevezetni az iktatokonyvbe /nyilvantartékonyvbe/ és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintéz6hoz.
d./ Az tigyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve

- hatdridejiik figyelembevételével koteles elintézni.
e./ Az iigyintézés hatdrideje:

- atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap.

- az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatdja dont a hataridordl.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésObb az iktatas
napjatol szamitott 30 nap.

f./ Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a  beszélgetés, elintézés
idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra rd kell irni és azt az
tigyintézonek ala kell irnia

g ./ Az iigy elintézése utin /legkésObb az elintéz€s hatdridejének napjdig/ az iratot — az esetleges

kiadvanyozdsra szant kézirattal egyiitt — az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat
esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
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h./ Az iskolatitkdr koteles az ligyintézésre és az elintézések hatdridejét szamon tartani és amennyiben az
tigyintéz€s a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

1./ Amennyiben az iigy elintézése utdn az tigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhat6 az
tigyintézOnek tjabb hatariddt kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak
hatarid6-nyilvéantartasba kell elhelyeznie, €s az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarido lejartakor az
igyiratot tjra kell juttatnia az igyintéz6hoz.

4. Felvilagositds hivatalos iigyekben:

a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijelolt dolgoz6 adhat.Az SzMSz.-ben és a munkakori leirasukban meghatarozott
témakorokben az dltalanos tagintézmény-vezetd és a tagintézményvezetok is adhatnak
felvilagositast.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,
rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirdsdval. Az irat és annak mdsolatanak egyezdségérol az igazolas elott
gondosan meg kell gy6zddni.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl val6 felvildgositds sordn tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

f) Iratokba val6 betekintést, csak olyan mértékben lehet biztositani, hogy masok személyiségi jogai ne
sériiljenek €s az adatvédelmi torvénynek az megfeleljen.

5. Aziskolai bélyegzok:

a./ Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az igazgat6 adhat engedélyt.
b./ A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
c./ A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztést az igazgatonak
kozleményben kozzé kell tennie.
d./ Az iskola bélyegzdirdl nyilvéantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasdnak a kovetkezoket kell
tartalmaznia:

- abélyegzd sorszamat,

- abélyegzd lenyomatit,

- abélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat,

- abélyegzd Orzéséért felel0s személy nevét,

- abélyegzd atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast,

a ,,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok /visszaadas, elvesztés, megsemmisités/ feltiintetésére.
e./ A bélyegzOk nyilvantartdsaért ,az igazgatdsag feliratozdsiakért az igazgatd,vagy az altala kijelolt
dolgozo a felelds. A tagintézményi feliratozasukért a tagintézmény-vezetdok a felelosek.

6. Aziigyvitel és iratkezelés iranyitdsa, feliigyelete:

Az ligyvitelt €s az iratkezelést az igazgaté irdnyitja, feliigyeli. A pedagdgiai targykori iratkezelést, iigyvitelt
negyedévenként az tagintézmény-vezeto ellenoOrzi, s errdl irasbeli jelentést készit. A gazdasagi targykor az
igazgat6 feladatkore.

7. Aziratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:

7.1. Az iratkezelés:

Az iskolédba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények vagy az itt keletkezd iratok atvétele, illetékesség
szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartdasa,
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A kiadvéanyok és egyéb iratok tisztdzasa/leirdsa, sokszorositdsa/, tovabbitdsa, postdra addsa, kézbesitése,

Az irattdrozas, irattari kezelés, megdrzés,

A selejtezés és a levéltarnak valo atadés.

7.2. Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy /kotta, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép,
hangfelvétel, film, magneses adattarolo, feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tdjékoztatod, tervezet, amely az
iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsdval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

7.3. Irattdri anyag

Az igazgat6sag tagintézményei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok €s az azokhoz
kapcsolod6 mellékletek, amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség van

7.4. Levéltdari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési, vagy
egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

7.5. Irattdri terv

Rendszerbe foglalja az intézmény daltal ellatott tigykoroket, €s az azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari
terv az iratok rendszerezésének alapja.

7.6. Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezést, nyilvantartasat, irattdrozasat,

sz oz

selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabdlyozza.

8. A kiildemények dtvétele és felbontdsa:
8.1. Az igazgatésighoz érkezo kiilldemények postai atvételére jogosultak:

- igazgato,

- tagintézmény-vezetok,

- iskolatitkar
8.2. Az igazgatésagra,vagy a tagintézményekhez személyesen benyujtott iratok &4tvételére az iskola
igazgatéja, az daltalanos tagintézmény-vezetd az iskolatitkar és a tagintézmény-vezetd jogosult. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
8.3. Amennyiben a kiilldemény cimz€sébdl megallapithaté, hogy az nem az intézményt illeti, felbontds
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.
8.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevOnek ra kell irnia a ,,sériilten
érkezett” illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzés, a ditumot, €s ald kell irnia.
8.5. Felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre szO6l6 iratokat, a didkonkormdnyzat, az
iskolaszék, a sziildi munkakozosség, a munkahelyi szakszervezet /mds, az iskoldban miikodd tarsadalmi
szervezet/ részére érkezett leveleket.
8.6. A névre szdl6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii €s hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
8.7. A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, az éltalanos helyettese, vagy a
tagintézmény-vezetd felbonthatja, ha kiildemény kiilseje alapjdn megéllapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.
8.8. A kiilldeményt felbonté dolgozdénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1€vo iratokon 1€vo
iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket
az iratra ré kell vezetni, és errdl a kiildemény feladgjat haladéktalanul értesiteni kell.
8.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vilaszbélyeg van mellékelve az iratra ra kell vezetni.
8.10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonté
dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt ditummal €s aldirdssal kell ellatnia. A
tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovébbitani kell a cimzetthez.
8.11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabbd, ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idOpontjdhoz jogkovetkezmény flzodik /fellebbezés, birdsdgi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb./ a boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az
iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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9. Aziktatds:
9.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdja 4ltal
hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.
9.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
9.3. A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6lé hivatalos kiilldemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
9.4. Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
9.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéli kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni /pl.
konyvelési bizonylatok/.
9.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell 14tni az iktatékonyv sorszdmadval, iktatészdmaval.
Ezzel egyidOben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

- asorszamot,

- az iktatds idejét,

- abekiild6 nevét és ligyiratszamat,

- azlgy targyat,

- az ligyintézo nevét,

- azelintézés modjat,
9.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhat6. Az iktatds sorszdma azonban naptdri évenként djra
kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kovetden aldhtizdssal,
az utolso iktatds sorszam feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomatdval és az igazgat6 aldirasaval le kell zarni.
9.8. Az iktatékonyvben oldalt, iktatoszdmot iiresen hagyni nem szabad.
9.9. Téves iktatds /vagy iiresen hagyott iktatdszdm esetén/ a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészamot tijbél kiadni nem szabad.
9.10. Az iktat6konyvben a téves bejegyzéseket 4t kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon
és folé kell irni a helyes adatot
9.11. Ha az iigyben iktattak madr iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utébb beérkezett irathoz, és ezeket
egyiitt az alapszdmon /az elsd iktatdsi szamon/ kell kezelni.
9.12. Ha egy ligyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az Gjévben mindig dj sorszdmon kell kezdeni az iratok
nyilvéantartdsat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kel az 4j iktatészdmhoz.
9.13. Az igazgaté engedélye alapjin, gyljtészdmon lehet iktatni az azonos tirgykorili, az év folyaméan
tobbszor eléfordulé ligyeket.

10. Kiadvdnyozds:
10.1. A kiadvany az iskolai iigyintézés sordn belsé vagy kiilso iigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmdra
késziilt hivatalos irat.
10.2. Az tigyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvény tervezetét. A kiadvany tervezetének
tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
10.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézdnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkezd
vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet.
A tagintézményekben késziilo anyagokat aldirdsra az igazgatéhoz kell eljuttatni.
10.4. Az igazgat6sdgunkon kiadvdnyozdsi joggal az alabbi vezetd beosztist dolgozdk rendelkeznek.
- igazgat6é: minden irat esetében,
- az altalanos igazgatéhelyettes: a tanulokkal és az iskola mukodésével kapcsolatos iratok
esetében,
- atagintézmény-vezetok az intézményiiket érintd,az ott keletkezd szakmai témak,az SZMSZ-ben
és a munkakori lefrdsukban rogzitettek szerint.
10.5 A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztizza.
10.6. Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti aldirasdval kell ellatni az iratokat.
10.7. A kiadvanyoz6 kiilon engedélye alapjdn a kiadvanyoz6 aldirds nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az
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iraton a kiadvdnyoz6 neve utdn ,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvéany hiteles” zdaradékot ra kell
irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az iigyintézének ezt aldirdsaval hitelesitenie kell .
10.8. Az iratok eredeti példanyét az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegz6jének lenyomatéval is.
10.9. Az igazgatdsdg hivatalos iratainak /kiadvdanyainak/ tartalmi és formai kiovetelményei:
a./ A kiadvany bal fels0 tetején
- az iskola megnevezése, cime, telefonszdma,
b./ A kiadvany jobb felso részén:
- az gy targya,
- ahivatkozdsi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
- iigy iktatdszdma
c./ A kiadvany cimzettje
d./ A kiadvany szovegrésze /hatarozat esetében a rendelkezd rész €s az indoklas is/.
e./ Alairés
f./ Az alair6 neve, hivatali beosztasa
g./ Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h./ keltezés
1./ Az ,sk.” jelzés esetén a hitelesités
10.10. A boriték cimzése:
A kiadvanyon feltiintetett cimzettnek készitik el. Legyen rajta a postai irdnyitészdm, a tovabbitdsra
vonatkozd kiilonleges utasitds /soronkiviili, ajanlott, stb./
Ajéanlott levélben csak a fontos, nehezen pétolhatd iratokat szabad kiildeni /okményok, bizonyitvéany,
palyazat, tértivevénnyel kell elkiildeni, ha az 4tvétel idopontjarél tudomast akarunk szerezni./
10.11. A kiadvdanyok tovabbitdsa:
- akiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A
- A kiadvanyok elkiildésének médjdra, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézonek
kell utasitast adnia.
- A kiilldemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felelos.
- A kiildemény tovabbitdsa torténhet postai dton vagy kézbesitvel, taviratban, telefaxon, e-
mailen,
- A tovabbitds mindkét esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznaldsaval
torténik.
- Kézbesitésre csak siirgds, kivételes esetben keriiljon sor.

11. Az irattdarozds rendje:

11.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban,

11.2. Az irattari 6rz¢€s idejét az irattéri terv hatdrozza meg,

11.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovédbbitdsra keriiltek a
cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ett0l eltérni csak az igazgat6 engedélyével lehet. Fel
kell venni a nem kotelezd listan szereplé gazdalkodasi, konyvelési, bériigyi iratokat is.

11.4. Az irattdrba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni. Az elintézett ligyeket
zéaradékkal kell elldtni.

11.5.Az igazgatosdgon €és a tagintézményekben hirom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell
kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye tagintézményenként van kijeldlve.

11.6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az
irattar helye az iskola raktar helyisége.

11.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irattirban az irat
helyére kell tenni.

11.8. Az irattarban kezelt iratr6l mésolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozdsi joggal felruhdzott vezetd
beosztisu dolgozdja engedélyezheti. A mdsolatot, a mdsolat hiteles keltezéssel, bélyegzolenyomattal és az
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engedélyezd alairasaval, felirattal kell ellatni.

12. Az iratok védelme:

Iratot a munkahelyrdl kivinni, tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével szabad. Az
tigykezelonél 1évd iratba mas személy csak akkor tekinthet be, ha tevékenysége ellatdsa dsszefiiggésben van
az ligyirattal.

Tagintézményekben a vezetd az igazgatotdl kérhet engedélyt,illetve a joggyakorlas eseteiben azt eldzetesen
bejelenti..

13. Az iratok selejtezése, levéltari dtaddsa:
13.1. Az irattdar anyagit otévenként egyszer a selejtezés szempontjdbol feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
13.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Jasz-Nagykun -
Szolnok Megyei Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa,
illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg. Az évfolyamokat le kell zérni, tételes
jegyzéket kell késziteni réluk.
13.3. Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

- Hol, és mikor késziilt a jegyz0konyv,

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

- milyen mennyiségili /kg./ irat keriilt kiselejtezésre,

- kik végezték, és kik ellendrizték a selejtezést.
13.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kkiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett hozzdjaruldsa
utdn kertilhet sor.
A nem iktatott iratokat a selejtezési eljarassal egyiitt kel kezelni.
13.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes Jasz- Nagykun-Szolnok Megyei Levéltarnak
kell atadni

14. Az iskola irattdri terve: 20/2012.(VII1.31) EMMI rendelet 1. sz melléklet alapjdan

Irattéri Ugykor megnevezése Orzési id6
Tételszam 1év/

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntart6i irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi tigyek 10

8. Belsd szabdlyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
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Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitdsok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagégiai szakszolgélat

19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. VizsgajegyzOkonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusdgvédelem

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

DN = = W L L L U L Dt e e D

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositds 50
29. Leltér, dlléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely izemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk elldtasa, juttatdsai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

15. Zdro rendelkezések:
15.1 A szabalyzat idobeli és személyi hatdlya:
A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjéra /alkalmazottakra €s mas dolgozoéra/

15.2 A Szabadlyzat hozzdférhetisége és modositdsa:
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A szabdlyzat tartalmat az dltalanos igazgatohelyettes és a tagintézmények vezetdi kotelesek ismertetni a
beosztott munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyét hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmadra a tanéri szobaban, a titkarsdgon és a konyvtarban.

Az iskolatitkdrnak gondoskodni kell jelen szabélyzat olyan médositasardl, amely az dj torvények és
rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.
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9.sz. melléklet

A SZULOI SZERVEZET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

1. Az Intézmény iskoldjaba jard tanuldk sziilei a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében sziil6i munkakozosséget hoztak 1étre.

2. A sziil6i munkakozosségnek tagja lehet az iskola minden tanuléjanak sziildje, aki a sziiléi munkakozosség
tevékenységébe az osztily vagy az egész iskola szintjén bekapcsolddik, és a szervezeti és miikodési
szabdlyzat rendelkezéseit elfogadja.

3. A sziil6i munkakozosség jogosult az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében eljarni, mivel az iskolai
sziilo1 munkakozosség valasztmanyat a sziiloknek tobb mint 6tven szazaléka vdlasztotta meg.

4. A sziil6i munkakozosség legfontosabb feladatainak tekinti:
o atanuldk és a sziilok érdekeinek képviseletét,
o asziilok és az iskola vezetdi, pedagdgusai kozotti j6 kapcesolat kialakitasat és dpolast,
o asziil6i kotelességek teljesitésének eldsegitését,
o az iskoldban foly6 nevel0 és oktatd munka tdmogatasat,
o az iskolai tandran kiviili rendezvények lebonyolitdsdnak segitését.
5. A sziil6i munkakozosség szervezeti és miikodési szabdlyzatanak elfogaddsardl, modositasarol a sziiloi
munkakdzosség valasztmdanya dont.

I1. AZ ISKOLA SZULOI MUNKAKOZOSSEGENEK SZERVEZETEI:
1. Az osztalyok sziil61i munkakozosségei.
2. A sziil6i munkakozosség valasztmdnya.
3. A sziil6i munkakdzosség vezetOsége.
4. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei:
a./ Az osztélyok sziil6i munkak6zosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
Az osztilyok sziiléi munkakozosségei minden tanév elsd sziiloi értekezletén a sziilok korébdl nyilt
szavazassal, egyszerll szotobbséggel a kovetkez0 tisztségviselOket valasztjak:
o elndk
o elnokhelyettes
o titkdr
b./ Az osztalyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat elsdsorban a vélasztott
tisztségviselok segitségével juttathatjdk el a sziil6i munkak6zosség valasztmanydhoz, vezetdségéhez, illetve
az iskola neveldtestiiletéhez és igazgat6jahoz.

5. A sziil6i munkakozosség valasztmanya:

a./ Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintii dontéshozd szerve a sziil6i munkakozosség
valasztmdnya.
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b./ A sziil6i munkakozosség valasztmanyanak tagjai az osztalyok sziil6i munkako6zosségének megvalasztott
tisztségviseloi.

c./ A sziil6i munkak6zosség valasztmédnya évente legalabb két alkalommal iilésezik és megtargyalja:
o asziiléi munkakozosség vezetdségének beszamolojat a két iilés kozotti idoszakrol,
o avezetdség beszamolgjat a sziiloi munkakdzosség gazdilkodasérol,
o az iskola igazgatéjanak tdjékoztatdjat az iskola neveld és oktatdé munkdjarél, az iskolai
rendezvényekrol,
o asziil6i munkakozosség iskolaszéki képviseldinek beszamolojat az iskolaszék miikodéséral.

d./ A sziil6i munkakozosség valasztméanya az osztaly sziildi munkakozosségének javaslatai alapjan minden
tanév elején megvilasztja, vagy tisztségében Ujra megerdsiti a sziiléi munkakozosség vezetdségének tagjait,
valamint a sziil6i munkakozosség iskolaszéki képviseldit.

e./ A vdlasztmany iilése akkor hatdrozatképes, ha azon a védlasztmany tagjainak tobb mint az 6tven szdzaléka
jelen van.

f./ A sziildi munkakozosség valasztmdnya dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Személyi iigyekben tobbes jelolés esetén, illetve ha a vélasztmanyi tagok tobbsége ugy akarja, titkos
szavazast kell tartani.

6. A sziil6i munkakozosség vezetosége:

a./ A valasztmanyi iilések 0sszehivasaért, az iilés levezetésért a sziiloi munkakozosség vezetoségének elndke
felelds.
b./ A sziildi munkak6zosség vélasztmanya vélasztja meg a sziil6i munkakozosség 3 tagbdl all6 iskolai
vezetOségét.
c./ A sziiloi munkakozosség iskolai vezetdsége jogosult a sziiloi munkakdzdsség jogainak gyakorlasara,
kivéve az aldbbi jogok gyakorldsat, amelyre csak a sziil6 munkak6zosség valasztménya jogosult:

o fenntartéi dontés elott az iskola megsziintetésével, dtszervezésével, feladatdnak

megvaltoztatasaval, nevének megéllapitdsaval kapcsolatos vélemény kialakitésa,
o az iskola vezetdjének megbizdsidval €s megbizdsdnak visszavondsdval kapcsolatos vélemény

kialakitésa.
d./ A vezetdség sajat tagjai koziil az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
o elnok,

o elnokhelyettes,
o pénztaros/gazdasagi felelds/
e./ Az elnok képviseli az iskolai sziildi munkakozosséget az iskola igazgatdjanal és neveldtestiileténél.
f./ A vezetdségi iilések elOkészitéséért, megszervezéséért, levezetéséért az elnok a felelds.
g./ Az elnokhelyettes az elnok tavollétében gyakorolja az elnok jogait, elldtja annak feladatait.
h./ A sziil6i munkakozosség vezetosége sziikség szerint, de legaldbb kéthavonta iilésezik.
1./ A vezetOség iilését Ossze kell hivni, ha az iskolaszék napirendjének megtargyaldsa azt indokolttd teszi.

A vezetOség iiléseire meg kell hivni:

o az iskola igazgatéjat, tagintézmény-vezetdjét

o asziil6i munkakozosség iskolaszEéki képviseldit.
A vezetdség iilése akkor hatdrozatképes, ha azon a vezetdség tagjainak tobb mint az 6tven szdzaléka jelen
van.
J./ A sziil61 munkakozosség vezetOsége dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Személyi
tigyekben tobbes jelolés esetén illetve, ha a vezetdségi tagok tobbsége ugy akarja, titkos szavazést kell
tartani.
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k./ A vezetdség 1ilésérol jegyzOkonyvet kell késziteni, ha ezt a vezetdségi tagok tobbsége kéri.
1./ A sziil6i munkak6zosség valasztmédnydnak, illetve vezetdségének iilését Ossze kell hivni, ha az alabb
felsoroltak koziil valaki ezt kezdeményezi.
o az iskola fenntartdja,
az iskola igazgatdja,
az iskola nevelGtestiilete,
a sziil6i munkako6zosség vezetdségének elnoke,
a sziilo1 munkakozosség iskolaszéki képviseldi,
a sziil6i munkako6zosség valasztméanyanak 50 + 1 %-a,
a sziil61i munkak6z0sség vezetdségének 2 tagja,
25 16 sziilo.

O O O O O O O

II1. A SZULOI MUNKAKOZOSSEG JOGKORE:
1. A sziil6i munkakozosség a magasabb jogszabdlyokban meghatarozott jogokat gyakorolja.

2. Az iskola nevelOtestiilete az intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatdban a sziil6i munkakozosség
szdmadra az aldbbi jogokat biztositotta:
o A sziil6i munkak6zosség véleményét ki kell kérni az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti
€s miikodlési szabalyzatanak, hazirendjének elfogadasakor.
o A sziill6i munkakozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziillokkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o A hataskori matrixot, a sziilok jogait €s kotelezettségeit mellékeltiik.

IV. Zdro rendelkezések:

1. A sziiléi munkakozosség szervezeti €s miikodési szabdlyzatat — a vezetdség javaslata alapjan- a sziiloi
munkakozosség valasztmdnya 2013 év 02 h6 14 napjdn megtargyalta és elfogadta.

2. A vélasztmdny tagjai az elfogadott szervezeti €s miikodési szabalyzatot az osztalyok sziiloi értekezletein a
sziilokkel ismertetik.

3. A sziilldi munkakozosség vezetOsége a szervezeti és milkodési szabdlyzatot eljuttatja az iskola
fenntartdjanak, valamint az iskola igazgat6janak.

Nagykort, 2018......ccevviiiiiiiiiiin.
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10.sz. melléklet

DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ezen Szervezeti és Miikddési Szabilyzat a Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfoki
Miivészeti Iskola, Ovoda iskola tanuldi, tanul6kozosségei altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti
felépitését és miikodési rendjét szabdlyozza. Jogkorét a 20/2012. (VIIL.13.) EMMI rendelet tartalmazza.

L A didkonkormdnyzat célja, feladata
1. A didkdnkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében
eljarjon.
2. A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
3. A didkonkormdnyzat a tanul6i érdekképviseleten tdl részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek

segitésében, szervezésében is:

- atanulmdnyi munka /versenyek, vetélkedOk, palyazatok, stb./:
- sportélet,

- turadk, kirandulasok szervezése,

- kulturdlis programok szervezése,

- iskolaujség,

- iskolaradio,

- oegyébr

11 A didkonkormdnyzat tagjai

1.

A didkdnkormdanyzatot az aldbbi tanul6k6zosségekhez tartozé tanuldk alkotjdk:

1-8 évf..

A didkonkormdnyzat tagjai lehetnek az iskoldval tanul6i jogviszonyban 4ll6, a
didkonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott, a didkonkormanyzat vezetd szerveinek
valasztasaban résztvevd tanulok. A didk onkorményzati tagsdgot belépési nyilatkozattal vagy a
valasztasi névjegyzékbe valo felvétellel, és annak aldirdsaval kell igazolni. A didk dnkormdanyzati
tagsdg megsziinik kilépési nyilatkozat kitdltésével, illetve ha a tanul6 jogviszony megszinik.

A didkonkormdnyzat tagjai egyidejiileg mas didkonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.

A didkonkormdnyzat minden tagjdnak joga a didkonkormaényzat barmely tisztségvisel9jéhez
kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

1. A diakonkormdnyzat szervezeti felépitése és miikodése

1.

A tanul6kozosségek
- A didkonkormdnyzathoz tartozé tanulokozosségek tagjaik koziil 4 £6 vezetdséget és 21
6 kiildottet /képviselot/ valasztanak.
- A tanulokozosségek vezetdségének tagjai az alabbi feladatokat l4tjak el:
- elnok,
- titkar,
- sportfelel?s,
- kultarfelelds,
- oegyébr
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A tanulokozosség vélasztott vezetOsége a tanuld kozosség érdekvédelmét, életének szervezését
latja el, iléseit sziikség szerint tartja. Munkdjardl koteles folyamatosan tdjékoztatni az Ot
megvalasztd kozosséget.

A tanul6k6zosség dltal vdlasztott kiildottek képviselik az Oket vélasztd tanulokdzosségeket a
didkonkormanyzat iskolai vezetdségében, illetve tdjékoztatjdk megvalasztoikat az iskolai vezetdség
tevékenységérol, az aktudlis feladatokrol.

2. A didkonkormdnyzat vezetdsége
- Az iskolai didkonkormanyzat vezetOségét a didkonkorményzat tagjai egyénileg, titkos
szavazdssal vilasztjdk meg.
- A didkénkormanyzat vezetdsége 4 f6bol all.
- titkar,
- sportfelelds,
- kulturalis felel6s,
- egészségligyi felelOs,

A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elnoke /titkara/.
A didkonkorményzat vezetd feladata a vezetdség iiléseinek Osszehivdsa, elokészitése, levezetése, a
hozott dontések, hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint haromhavonta tartja.
A vezetOség iilésein a személyi iigyek targyaldsat kivéve nyilvanosak.
A vezetdség kiilon dontése alapjan mads ligyben is tarthat zart iilést.

A vezet6ség dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan, dontést titkos
szavazdssal is meg lehet hozni.

A vezetdség iiléseirdl irasos emlékeztetd /kiilon dontés esetén részletes, sz szerinti jegyzOkonyv/
késziil.
- megvalasztja a vezetOség tisztségviseldit:
- megvalasztja a didkonkormanyzatot képviseld személyeket az iskola igazgatdsagaval, a
neveldtestiilettel valo kapcsolattartésra, illetve az iskolaszékbe:
- részt vesz a tanulok szabadidos, tandran kiviili iskolai programjainak megszervezésében,
- tagjain keresztiil tdjékoztatja a tanulokozosségeket az igazgatosag tevékenységérol,
dontéseirol,

- a tanulokozosségek javaslata alapjan felkéri a didkonkormdnyzat munkdjat segitd
nagykoru személyt,

- az iskola szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan egylittmiikodési megallapodast kot a
nevelotestiilettel,

- elfogadja a didkdnkormanyzat éves munkatervét:

- rendelkezik a didkonkormdényzat 4ltal felhasznalhaté pénzeszkozok felett:

- megbizatdsanak lejarta elott 2 héttel megszervezi az 1j vezetdség megvalasztasat,

- csatlakozhat a didkonkorményzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez.

/Megjegyzés: barmelyik pont megfogalmazhaté tgy is, hogy ne a vezetdség jogkore
legyen, hanem az dket valasztd tanuldk 6sszessége donthessen az egyes kérdésekrol/

A didkonkormdnyzat vezetOségének kotelessége, hogy évente 2 alkalommal a
didkonkormanyzat tagjait 0sszehivja és tdjékoztassa a vezetdség altal végzett munkarol.
A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatasa 1 tanévre szol.
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3. Képviselet, kapcsolattartas
A didkonkormdnyzatot az iskola igazgatosdgaval, a nevelOtestiilettel valé kapcsolattartdsban,
targyaldsokon a vezetOség didkvezetdje /elnoke, titkdra/ vagy a didkonkormdnyzatot segitd
nagykoru személy képviseli.

1V, Zdro rendelkezések

I. A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat moédositdsat a didkonkormdanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

2. A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatisa utin a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a neveldtestiilet jovdhagydsa utan 1ép életbe.

Nagykorti, 2018. november 15.
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11.sz. melléklet
@Naplo Miikodési Szabalyzat
@Napl6 Elektronikus Iskolai Osztalynaplé és Ellen6rzékonyv

PETROVAY GYORGY KATOLIKUS ALTALANOS
ISKOLA,
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA, OVODA
om: 201781
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1. Bevezeto

Az @Napl6 Elektronikus Napl6 (tovdbbiakban @Napld) az iskola éltal iizemeltett iskolaadminisztraciés
rendszerre épiild olyan integralt adatbédzis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhaszndldsédval lehetové valik az
intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé haszndlatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett €s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanéarok, az osztalyfénokok
taldlkoznak, tovdbba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony
végrehajtasahoz.
A sziil61 modul alkalmazdsaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informéacidkkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapu,
hasznalatdhoz hél6zati kapcsolattal rendelkezd szamit6gép, valamint egy azon futtathaté bongészd program
sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmadra kotelezden hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynapld
(csoportnapld) hasznélatat.
A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs
tehat kozoktatasi jogszabdlyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapl6 bevezetésére
keriiljon sor.

3. Az @Napl6 felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az @Naplé
adatbézisahoz.

2. Titkarsdg

A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizdlasan keresztiil elvégzi az @Napl6
alapadatainak adminisztricigjat.

- tanuldk adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi napl6,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofijl €s az osztdlyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl lementése havi rendszerességgel a
targyhot kovetd 10.-1g.

4. Osztalyfénokik

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

- Az osztaly napl6féjl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 10.-ig.
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5. Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik napl6 bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten keresztiil
torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd nyomtatvany
kitoltése utdn a miiszaki igazgaté helyettes gondoskodik a hozzaférés megvaldsitdsardl, valamint a sziilo e-
mailben torténd értesitésérol.

6. Rendszer iizemeltetok

infrastruktira kifogdstalan miikodésért felelnek.
- Rendszergazda feladata: iskolai hdl6zat (vezetékes €s wifi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé hibak

kijavitdsa és a tandri notebook-ok tizemeltetése sordn felmeriild hibdk kijavitasa.
4. Az @Napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakdban

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos ‘
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31. Titkéarsdgi adminisztrator
rogzitése az @Napl6 rendszerbe
Javitovizsgdk eredményei alapjin az Augusztus 31. igazgatohelyettes,
osztalyok névsordnak aktualizdldsa az titkarsdgi adminisztrator
@Napl6 rendszerben
A tanév tantdrgyfelosztdsanak rogzitése Szeptember 1. igazgatOhelyettes,
az @Napl6 rendszerben titkarsagi adminisztrator
A tanév rendjének rogzitése az @Naplo Szeptember 1. igazgatohelyettes
naptéaraban.
Végleges orarend rogzitése az @Napld Szeptember 15. igazgatéhelyettes,
rendszerbe. titkarsdgi adminisztrator
Végleges csoportbeosztisok rogzitése az Szeptember 15. Szaktandrok javaslata
@Naplo6 rendszerbe alapjan az osztalyfonokok

adjdk le a titkarsagnak.

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett valtozdsok Bejelentést Osztalyfonok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas  koveto kezdeményezésére,
rogzitése az @Napldban. harom igazgatOhelyettes
munkanap. jovdhagydsaval, titkarsag
Tanuldk csoportba soroldsdnak megvaltoztatdsa. Csoport Szaktanar vagy az
(kizardlag indokolt esetekben) csere elott  osztdlyfonok
harom kezdeményezésére, az

munkanap illetékes igazgatShelyettes
jovahagydsaval, titkarsag

Az @Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktandrok
naplo, osztélyzat,stb) feladatai

A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell , hogy Targyhé Szaktandrok
az adatbevitel teljes korlien megtortént-e. Ezt 10.-ig

kovetden a sajat haladdsi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmaz6é EXCEL-{4;jl

lementése.

Az utélagos adatbevitel (napl6 zards utdni) Folyamatos Szaktanarok
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igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend eldirdsaival 0sszhangban az Folyamatos Osztilyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasit.

A havi napl6 zarolés eldtt az osztalyfénoknek Targyho Osztalyfénokok
ellendrizni kell , hogy hidnyzdsok igazoldsa 10.-ig

megtortént-e. Ezt kdvetden az osztaly naplofajl

lementése.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes @Napl6 adatbézisardl heti Minden Rendszergazda
rendszerességgel biztonsdgi masolat készitése.  hétvégén.

Az @Napl6 rendszer automatikusan elvégzi

Félévi és év végi zdrds idoszakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia idépontja
elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartds, szorgalom QOsztalyozé Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
el6tt harom
munkanappal.
Csoport cserék alkalmdval
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
A munkak6zosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakozosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezetok
iddpontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjdk az illetékes igazgatd helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok dj tanul6i Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elott egy héttel. Munkakozosség
munkak6zosség vezetdk leadjdk az illetékes vezetok,
igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozdrds (zdradékolds)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak
| elvégzése

Tanévzaro
értekezlet

Osztalyfénokok
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A naplo archivdldsa, irattdrozds
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

A végleges osztilynapl6 fajlok CD-re mentése,  Tanév vége igazgatShelyettes
irattdri €s a titkdrsagi archivdlasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

Az @Napl6 haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhaszndldjanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli hasznélata, a
technikai eszkoz allapotdnak megdvasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének feleldse az iskola miiszaki igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibdasodésa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén
Feladata a tandrnak:

1. A meghibasodds tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibésodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu regisztralasa és
elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tandriban
elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba behatarolésa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositdsa.

2. Iskolai hdlozat meghibdsoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)
Feladata a tandrnak:

Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer iizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetoen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !) koteles a hdlézati
kapcsolat helyreallitisat megkezdeni.

Feladata a hiba behataroldsa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A miuszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztrdcios) meghibdsoddsa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbdzis mentést végez. A szerver ledllast
kovetden a rendszergazda felméri az djra inditas lehetdségét.

A miuszaki igazgatOhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki
segitségért.

Ha a rendszer Gjrainditdsa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatdsa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditds utidn folyamatosan potoljak a kiesés
id6szakara tehetd elmaraddsokat.

4. Illetéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont igen, hiszen
minden szaktandr a sajat bejegyzéseirdl (haladési napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga
szdmdra biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozdsa nyomon kovethetd. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
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figyelemmel felfedezheto.
A felhaszndlok kotelesek a felhasznédloneviiket €s kiillonosen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni, rendszeres
1d6k6zonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A
felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjadk masok tudomdsara. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak
kitudddasét illetden a felhasznalo koteles azonnal megvéltoztatni jelszavat.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelos miiszaki
igazgatonak.
Az @Napl¢6 adatbdzis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetd minden napl6é miivelet.

6. Zar6 rendelkezések
Az @Napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatélyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.
Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1€p hatdlyba, rendelkezéseit ezen idoponttdl kezdddden kell alkalmazni,
visszavondsig (mdédositasig) marad érvényben.
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12.sz. melléklet
Panaszkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési rend az iskoldban
¢ Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgoz6it panasztételi
jog illeti meg.
e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.
® A panasz jogossdgit, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei
kotelesek megvizsgélni.
e Jogossaga esetén kotelesek az ok elhéritdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
1. Panaszkezelés lépcsdfokai
1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez
fordul
3. Az intézményvezetd helyettes kezeli a problémaét, vagy az intézményvezetohoz
fordul.
4. A panasztevO kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul.
2. Formalis panaszkezelési eljdrds
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
* személyesen
e telefonon
e f{rdsban
e elektronikusan
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az
intézményvezetd helyettes hatdskorébe tartozik.
3. Panaszkezelés tanulo esetében
® A panaszos problémadjaval az osztalyfonokhoz fordul.

® Az osztalyfOnok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossadgat,amennyiben az nem jogos,
akkor tisztizza az iigyet a panaszossal.

® Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztdlyfonok nem tudja megoldani a problémét, kozvetiti apanaszt azonnal
az intézményvezeto felé.

* Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek
kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

e Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

® Az iskola intézményvezetdje a fenntarté bevondsdval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit {rdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljardsrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés sordn esetlegesen felmeriilo
problémadkat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki felelse annak a
teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgédlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelOs tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet panaszossal.

Ezt kdvetOen a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megédllapodast irdsban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasihoz tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kdzosen értékeli a panaszos és a
felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntarté képviseldjének bevondsaval
megvizsgdlja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére —irdsban is.

Ezutén, a fenntart6 képviseldje, €s az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal,megallapodést
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 hénapiddtartam utan kozosen értékelik, hogy,
hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémédjdval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mér csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatét, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentdcios eléirdsok
A panaszokrél az intézményvezetd helyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t
kotelesek vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztev0 neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az rott
dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa
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5. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatés frasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzdkonyv indokldssal arrél, hogy

nem fogadja el.

11. Ha a panasztev0 a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz0konyv
utéirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

6. Panaszkezelési Nyilvdntarto Lap

Panaszkezelési nyilvdntarto lap

Panasztétel idopontja: \ Panasztevd neve:

Panasz leirdsa:

Panaszt fogado: Neve: Kivizsgdlds médja:
Beosztdsa: Kivizsgdlds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtdsért felelos neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak iddpontja:
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www.petrovaykataltisk.hu
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Alapfokt Mtivészeti Iskola, Ovoda

Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

az oktatési igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),
a kozforgalmu személyszaéllitasi utazasi kedvezményekrol sz616 85/2007. (IV. 25) Korm.
rendelet,

> abiztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

Y V VYV

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvdny a Nemzeti Egységes Kartyarendszer ( a tovdbbiakban: NEK-rendszer)
specifikaciéinak megfelel6 igazolvany, amelynek az - intézmény neve - (tovabbiakban:
Intézmény) igényelhet6 fajtdi:

a) diakigazolvany,

b) pedagodgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvdny egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozé egységgel ( a
tovabbiakban : adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél
sz616 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitds napjatél szamitott 8. évig érvényesitheték. A
kedvezményekre vonatkoz6 jogosultsdgot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (adatkezel6) altal meghatarozott médon adatot kozol az oktatasi
igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

b) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, az igazgatdsi szolgaltatasi dijanak
beszedésében, kezelésében,

c) érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatési igazolvanyokat,

d) bels6 szabélyzatban szabélyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricdk™ és az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo6 szabalyokat,

e) afel nem hasznalt érvényesit6 matricat biztonsagosan, elzérva tarolja,

f) vezetje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban el&irt
tovabbi feladatok megvaldsitasanak végrehajtasaért felel6s személyt,

g) tanuld/sziilé kérésére kiadja a 3. sz. mellékletben meghatarozott igazolast, mely az
igényelt didkigazolvany kiadasaig - a kozforgalmt személyszallitdsi utazasi
kedvezményekr6l szolo 85/2007. (IV. 25) Kormanyrendelet szerinti - ideiglenes
diakigazolvanynak minésiil. (Az igazolas az Educatio Tarsadalmi Szolgaltaté Nonprofit
Kft. altal mtikodtetett www.igenyles.diakigazolvany.hu weboldalrél nyomtathato ki. )

.
Kizérélag olyan tanulénk szamadra sziikséges, aki tanévkezdéskor betoltotte a 16. életévét.
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h) vezeti az aldbbi nyilvantartast
- azigénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgéltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi
azonositojat,

- az érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét,
- amegrendelt érvényesité matricik megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat (7. és 8. sz. melléklet),

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,
- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositéjat,

- ag) pont szerinti, oktatasi igazolvanyra val6 jogosultsagrol sz616 igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok
Az oktatasi igazolvany

a) az oktatasi igazolvanyra jogosité jogviszony fennéllasanak ideje alatt,
b) az elvesztett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett

igényelhetd.

Amennyiben a kozremtikodé intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolédé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 4j oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtju oktatasi igazolvanybdl egyidejtileg csak egy
érvényes oktatdsi igazolvanya lehet, azaz a tanul6nak egyidejtileg egy didkigazolvanyra, a
pedagogus munkakorben dolgozénak egyidejtileg egy pedagodgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvdny

Diadkigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
oktober 31-ig, kivéve, amennyiben a nem tankoteles tanulonak félévkor megsziinik a tanuléi
jogviszonya. Ebben az esetben a tanul6 didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosult.

5.1.1. A didkigazolviny igénylése
A koznevelésben a tanul6, kiskort tanulé esetében a torvényes képviselGje a didkigazolvany

iranti igényét az Intézménynek jelenti be. A jogosult befizeti a meghatarozott dijat az Intézmény
részére, amely sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok poétlasara.

Intézmény lefolytatja a R. 17. §-dban rogzitett igénylési eljarast. A didkigazolvanyt postai tton az
Oktatasi Hivatal kiildi meg a jogosult szdmara.
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Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil a 3. szamu
melléklet szerint igazolast ad ki:

a) ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatas, a gyakorlati képzés tényleges helyszinét,
ebben az esetben a helyszint az igazoldson kell feltiintetni,

b) annak a jogosultnak, aki tanuléi jogviszonyanak megsziinését kovetSen, de a
didkigazolvany érvényesitési idejének lejarata el6tt elvesziti a didkigazolvanyat, vagy
didkigazolvanya a jogosultsdgok igazoldsara alkalmatlanna valik. Ebben az esetben az
igazoldson az intézmény és a munkarend rovatot a jogosult el6z6 didkigazolvanya
alapjan kell kitolteni.

(Az igazolas az Educatio Tarsadalmi Szolgaltat6 Nonprofit Kft. 4ltal mitikodtetett
www.igenyles.diakigazolvany.hu weboldalrél nyomtathato ki. )

5.2. A pedagdégusigazolviny

Pedagoégusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott munkakort
betolts, az Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagégus munkakorben
kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az el6bbiekben
meghatarozott munkakorbdl korhatar el6tti ellatasba vagy nyugalloméanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolviny igénylése

A pedagoégusigazolvany-igénylésének esetében az igénylS feliilet vagy az IAR hasznalataval
rogzitett igénylések tovabbitasa kizaroélag elektronikus alapon, a kozremitikods intézmény
képviseletére jogosult személy 4&ltal kozigazgatdsi célra alkalmas elektronikus aldirdssal
hitelesitve torténhet.

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. A
jogosult befizeti a meghatdrozott dfjat az Intézmény részére, amely sziikség esetén felhivja a
jogosultat a hidnyok pétlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 26. §-aban rogzitett igénylési eljarast.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongdlédott didk- vagy pedagdgusigazolviny bejelentése

A tanul6 és a pedagogus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisiilt, megrongalédott didkigazolvany vagy pedagodgusigazolvany tényét. A
bejelentést a 6. Sz. melléklet szerint formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kovetden jogosult Gj
oktatasi igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatdsi igazolvdny érvényesitése

Az Intézmény a kiadott oktatdsi igazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel6 felé tett, 10 napon
beliili bejelentéssel végzi.

Az érvényesit6 matrica tartalmazza érvényességének id6tartamat, valamint a koznevelésben a
matrica sorszamat.

A pedagoégusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogositd jogviszonya megsziinik.



Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola, Ovoda
Az oktatasi igazolvinyok kezelési szabalyzata

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhat6 oktatdsi igazolvany esetében oktober 31.
napja.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat az Intézmény
koteles megrendelni az érvényesité matrica igénylSlapjanak kitoltésével és annak az Oktatasi
Hivatal részére elektronikus tton torténd eljuttatdsaval jalius 15-ig. az Oktatasi hivatal
gondoskodik a megrendelések teljesitésérdl postai taton, a koznevelésben szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet megrendelésének
elektronikus Gton az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az Oktatasi
Hivatal az atvételt kovetd 30 napon beliil postai tton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszamat az Intézmény koteles az
érvényesités hataridejét6l szamitott 10 napon belil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az Oktatasi Hivatal felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem haszndlt érvényesit6 matricdkat az Intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényér6l és a megsemmisitett matricak
darabszdmérdl a kozremiikodd intézmény jegyzékonyvet vesz fel, amit koteles irattarban
megdrizni. ( 5.sz. melléklet).

A tankoteles tanulok didkigazolvdnya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kovetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a tankoteles kor fels6 hatarat betolti.

6.2. Az oktatdsi igazolvdny bevondsa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni - és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a
korabban kiadott az oktatasi igazolvanyanak beszolgaltatdsara - a kovetkez6 esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogosit6 jogviszony megsztinik,

b) azigazolas kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil daraboldssal megsemmisiteni,
és a megsemmisitésrol készitett jegyzékonyvet megorizni (4.sz. melléklet).

A bevont oktatdsi igazolvanyok egyedi azonositéjat a kozremitikod6 intézmény a bevondst
kovetd 8 napon beliil atadja az Oktatasi Hivatalnak az OH 4ltal meghatarozott médon.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felel§si struktiraja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szint( feladatokat
az intézményvezetd megbizdsa és a munkakori lefrdsa alapjan az iskolatitkér latja el.

Az iskolatitkar gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérol és
az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvdnyok és nyilvantartdsok biztonsagos (az
érvényesité matricdk esetében elzart), mas szdmdra hozza nem férhetSen torténd tarolasarol,
elektronikus mentéséral.

Az Intézményben az Igazgatdé az oktatadsi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legaldbb
évente ellenérzi. Az ellen6rzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok
vezetésére, és az Oktatdsi Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.

(Az 1.sz. és 2.sz. mellékletek tdjékoztatast adnak koznevelésben tanulok didkigazolvanyanak
elektronikus igénylési folyamatarol.)
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Az oktatasi igazolvinyok kezelési szabalyzata

1. szamu melléklet:

SRS

7. szamu melléklet:
8. szamu melléklet:

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

8. Mellékletek

A koznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési
folyamata

A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata

Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Jegyz6konyv oktatasi igazolvany megsemmisitésérol

Jegyzokonyv didkigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérdl
Bejelentés alland6 vagy ideiglenes didkigazolvany
/pedagogusigazolvany/ igazolds elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl,
megrongalasarol.

Diakigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

Diakigazolvany érvényesité matrica nyilvantartasa

9. Zaro6 rendelkezés

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzafér6vé kell tenni.

Az intézmény jelen szabalyzata 2016. januar 1-én l1ép hatalyba

Nagykort, 2015. december 20.

P.H.

Nagyné Barath Agnes
igazgato



1. szamu melléklet

A koznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési

IGENYLES KEZDETE

A

NEK AZONOSITOD VAN?
Ha nincs:

irany az okmaényiroda, ahol
fényképed és alairasod
rogzitésével

dijmentesen igényelhetsz NEK
azonositot.

folyamata

MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
A NEK AZONOSITO IGENYLESHEZ?

- személyi igazolvanyra (annak hidnyédban sziiletési
anyakonyvi kivonatra) és lakcimkartyara vagy,

- egyéb érvényes személyazonosité okmanyra
(atlevélre, jogositvanyra) és lakcimkartyara.

A 4

Az intézményben jelezd
didkigazolvéany igénylési
szdndékod és inditsd el az
igénylést!

A

Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert
azt a kés6bbiekben tovabbi igénylésekhez is fel tudod
hasznalni.

Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arrél barmikor
kérhetsz mésolatot dijmentesen az okmanyirodaban.

AZ IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?
- a NEK azonositodra

A

Ha az igényléseddel minden
rendben van, mar csak

annyi a teendéd, hogy vard,

a postaval érkez6 4j
DIAKIGAZOLVANYODAT!

A

- a didkigazolvany dfjara (1400 Ft)
- és a lakcfmkartydadra.

Ne feledd, hogy csak az aktuélis tanévre
vonatkoz6 érvényesité matricaval veheted igénybe a
kedvezményt!

A

Diakigazolvdnyodat az oktatési intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrél érdeklédj az
iskolatitkarsagon!




2. szamu melléklet

A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata

FOLYAMAT KEZDETE

|

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
ellendrzi a tanul6k altal
kezdeményezett igényléseket és
jovahagyja (adatok rendben
legvenek).

v

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE a
visszajelzett hiba alapjan 4j igénylést
indit el a javitott adatokkal és a hibas
igénvlést torli

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
o| Osszedllitja az igénylési csomagot és

elektronikus alairassal bekiildi a
Kozponti Feldolgozé Rendszerbe.

v

A KOZPONTI FELDOLGOZO

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE

RENDSZER ellenérzi a beérkezett [ dijmentesen igazolast allit ki a
didkigazolvany igényléseket. hallgat6 keérésére.
A KOZPONTI FELDOLGOZO NEM ¢ 7 7
RENDSZER az igénylés statuszat HELYES AZ IGENYLES?
megfeleld hibaval jelzi az
igényldfeliileten. v IGEN
A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER elektronikus valaszt
kiild az igénylés elfogaddsanak
statuszarol.
v
AZ OKTATASI HIVATAL a
gyartasra kész didkigazolvany
igénylésekrél 5 naponként —— - —
elektronikus szamlat készit. Ha az INTEZMENY UGYINTEZOJE
a kiallitott szamlaval kapcsolatban
+ barmilyen hibat/hianyossagot észlel,
AZ INTEZMENY UGYINTEZOJE akkor elkiildi a szdmla sztorn6zasi
atutalassal kiegyenliti a lekérdezett igényét az Oktatasi Hivatal részére
szamléakat. (igazolvany@oh.gov.hu).
v
AZ OKTATASI HIVATAL atadja a A KOZPONTI FELDOLGOZO
gyértonak a rendezett szamlaval < REN]E)SZER frissiti az igénylés ‘
rendelkez6 igényléseket. adatait a személyes adatok alapjan.
A
AZ INTEZMENY UGYINTEZOJE a
hibatizenetben leirtak alapjan
Modosito6 igényt (kérelmet) indit el.
\ 4 NEM A
SIKERES ATADAS? |—> A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER az igénylés statuszat
y IGEN megfelel hibaval jelzi az

A GYARTO legyartja a diakigazolvanyt,

amelyet a tanul6 lakcimére postaz ki.

y

L

DIAKIGAZOLVANY ML ] MRS 5y 050

Eena s umoeey. - MINTA, o
SR 0 A8 N ”
DORA VIVIEN ?

07,

igénylofeliileten.




3. szamii melléklet
Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas

1. A jogviszonyt igazol6 intézmény
a) neve:
b) székhelyének cime:
c) az oktatas, képzés tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimétél) !

2. Azigazolas tipusa:
diakigazolvany helyett pedagégusigazolvany helyett oktatéiigazolvany helyett kiallitott
kiéllitott kiallitott

3. Ajogosult
a) neve:
b) sziiletési helye és ideje:
¢) Nkt.- ben meghatarozott azonosit6 szama:
d) lakcime %
e) tanul6/hallgaté esetén az igénybevett képzés munkarendje:3
nappali, esti, levelezo, tavoktatas mas sajatos

4. Az igazolas kiallitisanak oka * :
a) az oktatasi igazolvany kiéllitdsa folyamatban van
b) a hallgatoi jogviszony megsziint, de a didkigazolvanyra valé jogosultsag fennall
¢) az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet 21.§ (1) bekezdése alapjan
diakigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas

5. Az igazolas kiallitasanak céljas: igazolja, hogy fent nevezett személy az oktatasi igazolvanyokrol
sz6l6 kormanyrendeletben meghatdrozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban
meghatérozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meghatarozott idépontig jogosult.

6. Azigazolas érvényességének ideje S . (EV) cevniiiiii (ho) ........ (nap)

az intézmény vezetGjének vagy
az altala megbizott személynek az alairasa

1Az Alapit6 okiratban szerepl6 azon telephely cime, ahol a hallgaté képzésben részestil. Ha a hallgat6 tobb feladat ellatasi helyen veszi igénybe az
oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban tanul

2 Az utazasi kedvezmény igénybevétele szempontjabol érintett lakcim lehet az allando6 lakéhely vagy a tartézkodasi hely teljes cime.

3, 4 A megfelel6 rész alahtizando

5Az igazolas kiallitdsanak célja nem valtoztathaté meg!

6 Az igazolas érvényességi ideje a 4) pont a) és c) alpontja esetén 60 nap. A 4) pont b) alpontja esetén a kiadott igazolas érvényességi ideje a
jogviszony els6 félév végén torténé megsziinést kévetd marcius 31. napja, a jogviszony masodik félév végén torténé megsziinése esetén a
megsziinést kovetd oktober 31. Napja



4.  szamu melléklet

Jegyz6konyv oktatasi igazolvany megsemmisitésérol

Intézmeény Neve : ...

SOTSZAIMN: ..o s

A jegyz6konyv felvételének ideje 1 ...,
helye: ..o

JEIen VANMAK: ....c.ociiiiiiiiiiciecectetee ettt ettt ettt ettt teereernens

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszdmud oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvany,
pedagoégusigazolvany) darabolassal megsemmisitettiik:

- diadkigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

- pedagoégusigazolvanyok sorszdmainak felsorolasa:

Osszesen: ............ (szdmmal), azaz..............ccocooeiiiiiiiini (szoveggel) darab oktatasi igazolvany:
- ebbdl osszesen ..... (szammal), azaz ....................... (szoveggel) darab didkigazolvany,
- ebbdl 6sszesen ..... (szdmmal), azaz ............. (szbveggel) darab pedagogusigazolvany,

megsemmisitésére kerilt sor.

(alairasok)



5. szamu melléklet

Jegyz6konyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

Intézmeény Neve : ...
SOTSZAIMN: ..o s
A jegyz6konyv felvételének ideje 1 ...,
helye: ..o
JEIen VANMAK: ....c.ociiiiiiiiiiciecectetee ettt ettt ettt ettt teereernens
Igazoljuk, hogy a mai napon .................. (szdmmal), azaz ..................... (szoveggel) darab a
.............. /-eeeeiceioio.... tanévben haszndlhato, fel nem hasznalt érvényesité matricat darabolédssal
megsemmisitettiik:
Nagykort, ............... €V it hé ..oooeeiinin. nap

(alairasok)



6. szamu melléklet

Bejelentés allandé vagy ideiglenes didkigazolvany
/pedagoégusigazolvany/ igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl,

megrongalasarol.
Alulirott, ..o (tanul6/pedagégus neve) (sziiletési  hely:
................................... , sziletési id6: .........év............h6...............nap) ezlton

biintetSjogi felel6sségem tudataban bejelentem, hogy a részemre kiadott .........................

sorszamu
diakigazolvany/pedagoégusigazolvany/igazolas
elveszett /megsemmisiilt / megrongéalodott. *

Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl szol6 rend6rségi jegyz6konyv masolatat.

*A nem kivant rész torlendo.

bejelent6 aldirdsa



Didkigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

7. szamu melléklet

Intézmény
neve

Intézményi
oM
azonositd
szam

Diakigazolvany
kédja

Diakigazolvany
birtokos tanul6
neve

Diakigazolvany
birtokos tanulé
oktatasi
azonosité
szama

Diakigazolvany
sorszama (=
kartyaszam, az
igazolvany 10
szamjegyt
egyedi
azonosito
szama)

Kiadott
didkigazolvany
érvényesitd
matrica
sorszama

Diakigazolvany
érvényesité
matrica tanulé
vagy
meghatalmazottja
altali atvétel
datuma

Diakigazolvany
érvényesité
matricat atvevd
tanul6 vagy
meghatalmazottja
alairasa




Didkigazolvany érvényesité matrica nyilvantartasa

8. szamu melléklet

Intézmény neve

Intézményi OM
azonosité szam

Diakigazolvany
kddja

Diakigazolvany
érvényesité
matrica
megrendelés
datuma

Diakigazolvany
érvényesité
matrica atvétel
datuma

Kiadott
didkigazolvany
érvényesitd
matrica sorszam
tartomanya

Fel nem hasznalt
didkigazolvany
érvényesitd
matrica sorszam
tartomanya

Fel nem hasznalt
didkigazolvany
érvényesité
matricak
megsemmisitésének
datuma




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A szervezeti és mikkodési szabélyzatot és annak mellékleteit a neveldtestiilet AO18 gy  mATBAS
hé ..A3.. napjén elfogadta.

Kelt: Nagykori, . 9"04 XM“) ............. ) r

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot és annak mellékleteit az Gvodai neveldtestiilet dol8 ey
At hé .A2... napjan elfogadta.

Kelt: Nagykori, . FoA8 M AD

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak mellékleteit a sziiloi munkak6zosség iskolai vezetOsége
Lof8.. ¢y . atute<  he . A napjan véleményezte és elfogaddsra javasolta.

L asonkte, Pl e td 7 ¢/

iskolai sziil6i munkakozosség elndke

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot és annak mellékleteit a sziil6i munkakdzosség dvodai vezetdsége

Johd gy . A0t hg

...............................

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot és annak mellékleteit az iskolai didkonkormanyzat Q’OM év
hotabs  hg L napjan véleményezte és elfogaddsra javasolta.

Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfokd Miivészeti Iskola, Ovoda
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak mellékleteit a neveldtestiilet 2,0(8 ... év }'WW .
hé .. A*%.. napjan elfogadta.

2ol& A1A% -

Kelve: Kdtelah, (00t e s sssws ﬂw . 4 a( 04—% ( ;g/{ ! f(mf. &,

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot és annak mellékleteit az dvodai neveldtestiilet 20‘8

wpde hé6 .A%:.. napjan elfogadta.

Kelt: Korelek, ZOA8MAR ... ~ o
l'\l—/\o (VA

igazgat6 |”, (= ]
\5, /

A szervezeti és miikodési szabalyzatot €s annak mellékleteit-a sziildi-munkakdzosség iskolai vezetoscu

Jol€ gy . Arurs ks hé ... napjan véleményezte €s elfogadasra javasolta.

iskolai sziil6i munkakozosség elnoke

A szervezeti és miikddési szabalyzatot és annak mellékleteit a sziil6i munkakozosség Ovodai vezetoscuc
1olg gy AXRwA  hé .. 9. napjan véleményezte és elfogaddsra javasolta.

............................... . KD\E')(‘W@\)CL:(\I\\I'\I(LOOVU&

6vodai sziil6i munkakozosseg elnoke

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot és annak mellékleteit az iskolai didkdnkormanyzat zolg
M he T napjan véleményezte és elfogaddsra javasolta.

iskolai didkonkormanyzat vezetoe

Petrovay Gyorgy Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoku Mivészet Iskola. Ovod
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Petrovay Gyorgy Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola, Ovoda
Nagyné Barath Agnes igazgato asszony részére

5065 Nagykoria
Rakoczi u. 22.-24.

Iktatészam: 98/1L.D-1/2018.11.23.

Targy: fenntart6i jovahagyas a pedagogiai programhoz, a
szervezeti  és mukodési  szabalyzathoz, a
hazirendhez

Fenntartoi nyilatkozat

Az Egri Foéegyhdzmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.1. képviseli: Dr. Ternydk Csaba
egri ¢érsek vagy elfoglaltsaga esetén Ficzek Laszlo altalanos helynok; nyilvantartasba
vételének szama: 00001/2012-003; addszama:19924601-1-10), mint a Petrovay Gyorgy
Katolikus Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Ovoda fenntartoja, az intézmény
nevelOtestiilete altal elfogadott, az intézményvezetd altal jovahagyott pedagdgiai programot, a
szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet a nemzeti koznevelésrél szolo 2011, ¢vi
CXC. torvény 26., 31-32, 70. és 83. és a nevelési-oktatasi intézmények muikddésérol ¢s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4-6.
paragrafusai alapjan jovahagyom.
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