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1. BEVEZETO

1.1. JOGSZABALYI HATTER

A kozoktatasi intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket a nemzeti
koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények
mikoédésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd, a Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag hagyja jova.

Az intézményi alapdokumentumokat (SzMSz, HPP, Hazirend, stb) a tanuldk, sziileik, a pedagdgusok és
alkalmazottak, valamint mds érdekl6d6k munkaid6ben az igazgatoi iroddban, egyébként az intézmény honlapjan
tekinthetik meg.

1.3 SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az
intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényl. A fenntartd jévahagyasaval Iép
hatalyba és hatarozatlan id6re szdl.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A KOZOKTATASI INTEZMENY JELLEMZOBI

Az intézmény neve: Szent Orsolya Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM azonositdja: 201778

Székhelye: 5744 Kevermes, Battonyai u. 6.

Telephelye: 5744 Kevermes, Battonyai u. 3.

Tipusa: Tobbcélu kdznevelési intézmény

napkéziotthonos 6voda, 3 csoport

nappali rendszer( altalanos iskola, melyben alapfokd oktatasi és nevelési
tevékenység folyik 8 évfolyamon

ElérhetGségei:
Telefon: Ovoda: 06-68/434-517
Iskola: 06-68/434-017
E-mail: szentorsolya@altisk-kevermes.edu.hu
Weblap: iskolakevermes.hu
A mikodés kezdete: 2012. szeptember 1.
Az intézmény alapitdja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.

Az intézmény fenntartdja: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.). A
fenntartdi jogokat a Szeged-Csanadi Egyhazmegye megbizadsabdl a Szent
Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag (SZEGEKIF) gyakorolja (6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.)

Az intézmény 6nalld jogi személy. A fenntarté 6ndllo gazdalkodassal és bérgazdalkodassal ruhazta fel. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezés joga, az intézmény fenntartdjat illeti meg. Képviseletét teljes hataskoérben
a fenntartd éltal kinevezett igazgaté latja el.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.2. AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA
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Hosszu bélyegz6: Szent Orsolya Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5744 Kevermes Battonyai u. 6.
OM azonositd: 201778 g&’l‘
Addszam: 18294420-2-04 @Ej
Korbélyegz6: Szent Orsolya Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
5744 Kevermes Battonyai u. 6.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak: az intézményvezet6 és megbizasa alapjan a gazdasagi vezetd,
az intézményvezetd-helyettes.

2.3. AZISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

. Alapité okirat

. M(ikodési engedély

. Szervezeti és miikodési szabalyzat
. Pedagdgiai program

. Hazirend

o Eves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDIJE

3.1. A BENNTARTOZKODAS RENDJE

3.1.1. GYERMEKEK, TANULOK

Ovoda

Az 6voda éplilete hétf6tdl péntekig 6.30 6ratdl 17.00 6raig tart nyitva.
A gyermekek felligyeletét az évoda 7.00 - 17.00 6raig biztositja.

Reggel 7.00 6ratdl 7.30-ig, illetve délutan 16.00-tél 17 draig 6sszevont csoportban torténik a gyermekek évodai
nevelése.

A gyermekek 6vodaban tartdézkodasara vonatkozd szabdlyokat a hazirend rogziti.

Az 6vodaban a napirendet gy alakitottuk ki, hogy a szlil6k a hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiket
az 6vodai tevékenység zavardsa nélkul hozhassak be és vihessék haza.

Az dvoda a nydri szlinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

Iskola

Az iskola épulete tanitasi id6ben hétf6t6l péntekig 7.00 6ratdl a szervezett foglakozasok befejezéséig, legkésGbb
17 6raig tart nyitva.

A tanuldk fellgyeletét az iskola a 7.30 —tdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, legkésébb 17.00 6raig
biztositja.

A tanuldk iskoldban tartézkodasdra vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti.
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Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetGje altal engedélyezett
rendezvények kivételével - zdrva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre esetenként az
intézmény vezetbje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitdsi szlinetek, tanitds nélkili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitdsi szinetekben a hivatalos Ggyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
rendet az intézmény vezetGje hatarozza meg és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk, és a nevelSk
tudomadsara hozza. A nyari szlinetben az irodai Ugyeletet a fenntarté elSirdsai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. ALKALMAZOTTAK

Az alkalmazottak benntartdzkoddsat a munkakari leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.

3.1.3. VEZETOK
Ovoda

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7.00-17-ig a vezetének, vagy megbizottjanak az dvodaban kell tartézkodnia.

Iskola

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig 8.00-16.00 kozott az intézmény vezetGjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitasi szlinetek alatt a fenntarté el6irdsai alapjan, az intézményvezet6 altal meghatdrozott és kihirdetett
modon tartézkodnak a vezetdk az épiletben.

3.2. MUNKAREND

3.2.1. GYERMEKEK, TANULOK
Ovoda

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magdban foglalé foglalkozasok
keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari Ggyelet m(ikodik. Az Gigyeletes nevels koteles
a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épllet rendjének, tisztasaganak
megdlrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi o6rak idején csak a szll6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézményvezet6 vagy az
intézményvezets-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben szilGi kérés
hidnyaban is adhat engedélyt az intézményvezets, vagy annak tavollétében az intézményvezet6-helyettes az
iskola elhagyasara.

Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos Ggyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasagi irodaban
torténik, 8.00 és 15.30 6ra kozott.

3.2.2. ALKALMAZOTTAK

Ovodapedagégusok
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Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

Az évodapedagdgusok munkarendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak. Az dvodapedagdgus az dvodaban az
igazgatd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az évodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az dvodaban megjelenni, az aznapi munkaba allasa
el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Pedagogusok
A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az érarendben meghatarozott
feladataik hatdrozzdk meg.
A pedagogusok napi munkarendjét, az lgyeleti és helyettesitési rendet a vezet6 helyettes allapitja meg az

intézményvezets jovahagyasaval, az intézmény m(ikodési rendjének fliggvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkészilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas el6tt 15
perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozdk
A technikai dolgozék (irodai dolgozdk, karbantartd, stb.) munkarendjét a munkakari leirasok szabalyozzak.

Az 6vodapedagogusok, pedagdgusok, technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztdsanak 6sszedllitasnal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan m(ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A NEVELESI EV, TANEV RENDJE

A nevelési év, tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza, az
éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

Atanév linnepélyes tanévnyitdval, Veni Sancte-val kezdédik és Te Deummal, halaadod szentmisével és Ginnepélyes
tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a Nevel6testiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
Munkatervben régzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a nevel6 és oktatd munka lényeges tartalmi
valtozasairdl, iskolai szintl rendezvények és Ginnepélyek, tantestileti értekezletek tartalmardl és idépontjardl, a
nevelés, tanitas nélkuli munkanapok idépontjardl, valamint programjardl, a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd
feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves Munkaterv jovahagyasardl. A Munkaterv rogziti a
nevelGtestileti megbizasokat, a hagyomanyapolds maédjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi elGirdsokat az osztalyfénokok az elsé
tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel. Az dvodapedagdgusok az
6voddakban ismertetik a kisgyermekekkel és sziileikkel az 6voda Hazirendjét.

3.4 AZ OVODAI ELET, A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

Az 6voddban a gyermekek napirendje, hetirendje az Ovikréta-ban van rogzitve.

Az iskolai oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levé heti érarend alapjan, a pedagogus
vezetésével a kijelolt termekben torténik, Krétaban van rogzitve.

7.55-re minden tanulénak meg kell érkezni. Az 6rakozi szlinetek idétartama 15 perc.
FG6étkezésre kijelolt id6:

1-2. évfolyam: 12-00-13.00
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3-4. évfolyam: 13.00-14.00
5-8. évfolyam: 13.45-14.15

Az 6rakozi szlinetet a kijelolt étkezésiiddn kiviil a tanuldk lehet8ség szerint az udvaron toltik. Az 6rakozi szlinetek
rendjét a beosztott pedagdgusok felligyelik. Az drarend mellékleteként, minden tanévben ligyeleti rend is késziil.

A bemutaté orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a Munkaterv rogziti.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
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esetben az igazgato vagy helyettese tehet.

A kotelezé orvosi, védéndi, iskolafogdszati vizsgalatok az igazgatd altal el6re egyeztetett és engedélyezett
id6pontban és mddon térténhetnek meg.

3.5 AZ EGYHAZ TANITASAVAL OSSZEFUGGO VISELKEDESI ES MEGJELENESI SZABALYOK

A gyermekek, tanuldk, pedagégusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kézos imakon,
iskolamiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Fentiek elmulasztdsa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

Altalanos elvaras minden &ltalanos iskolds tanulé felé havonta egy vasarnapi szentmisén valé részvétel, amelyet
misenapldval kell igazolni.

Az intézmény szellemiségébdl addddan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak viselkedésének, megjelenésének,
minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tikroznie. A tanuld viselkedése és beszédstilusa az
iskoldban — és azon kivil is — kulturélt legyen. A tanulé/gyermek o6ltdzete és hajviselete mindig legyen tiszta,
gondozott, tulzasoktél mentes, helyhez, alkalomhoz ill8, illetve az id&jardsnak megfelels. Oltozkodése
mértéktarto, izléses, kiiloncségektdl mentes, rendezettséget sugarzé legyen. Testékszert senki nem viselhet, a
lanyok mértéktartéan hordhatnak ékszert, a fitk nem viselhetnek fiilbevaldt. Haj-, szem-, kdromfestés
visszafogott, izléses lehet.

Intézményi Ginnepélyeken tinneplSben kell megjelenni.
Unnepl6: fehér bliz vagy ing, fekete szoknya (térdig éré) vagy nadrag (nem farmer) {innepl6 cipé (nem sportcipé).

Iskolai Gnnepélyek pl.: Veni Sancte, nemzeti Ginnepek, Orsolya napi linnepi szentmise, ballagas-Te Deum.

Az iskola valamennyi feln6tt dolgozdjaval szemben alapveté az udvariassdg, elGzékenység. Koszonés:
,Dicsértessék a Jézus Krisztus! — Mindorokké, Amen!"

3.6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETE

Ovoda

Az 6vodaban az igazgatdval egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziilSk igényeinek figyelembe
vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptdnc, ovis torna). Az egyéb foglalkozasokon
6vodapedagdgus is részt vesz.

K6z0s imaval, ahitattal kezdiink minden napot, a gyerekek a munkatervben meghatarozott idépontokban
szentmisén, a nagycsoportosok hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt.

A munkatervben meghatarozott médon emlékeziink meg az egyhazi innepekrél, jeles magyar szentekrdl.

Iskola

6rak és az egyéb foglalkozasok kozti szlinetek a hazirend hatarozza meg.

Atanulasiidg, illetve a szabadidés foglalkozasok id6pontja a mindenkori drarend fliiggvényében keril kialakitasra.
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Az egyéb foglalkozasokat 17 draig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskoldban a tanuldk szdmara tobbek kdzott az aldbbi - az iskola altal szervezett - tandran kivili allando, eseti,
illetve id6szakos foglalkozasok miikddhetnek:

e hitéleti programok

e  délutdni tanulas: napkdzi otthon, tanuldszoba

o tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok

e versenyek, vetélked6k, bemutatdk

e kirdndulasok

e muzeumi foglalkozasok

e iskolai sportkoér, témegsport

e iskolai konyvtar haszndlata

e egyéb rendezvények
Allandé hitéleti programok

e A magyar, illetve az intézmény névado szentjérél, Maria innepekrdl, egyhazi Ginnepekrél kozos

szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:
e Aziskolamisék id6pontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.
e Atanévet koz06s, Unnepi szentmisével kezdjik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)

e Az els6 tandra kezdetén és az utolsé déra utan, tovabba a csoportos ebédeltetés elStt és utan és
szentmise el6tt feldllva imadkoznak.

e Adventi hetek (december)
e karacsonyi lelkigyakorlat, gydnasi lehetGség
o  kozOs karacsonyi Ginnepség
e nagybdjti hetek
e nagybdjti lelkigyakorlat, gyénasi lehetGség
e keresztutjards
e Orsolya napok (vetélkedék, versenyek, jatékok)
e farsang
e anydk napja
Id&szakos hitéleti programok pl.:
e atyak meghivasa hittan, illetve osztalyfénoki orakra
e aziskola véd@szentjével kapcsolatos programok az osztalyfénok, hittanar szervezésében
e osztdlyok véllalasa az adventi, nagybdjti id6szakban

Délutani tanulas: tanuldszoba

A csoportok 6sszedllitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehet6leg azonos évfolyamu, illetve azonos délutani
elfoglaltsagu tanuldk keriiljenek egy csoportba.

A tanuldszobai foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilG személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
foglakozast vezet6 pedagogus engedélyével.

Tehetségfejleszts, felzarkoztato foglalkozasok, szakkérok

A tehetségfejleszts, felzarkdztatd foglalkozdsok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valé jelentkezés

o afelzarkdztatd foglalkozdsok kivételével onkéntes,
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e atanév elején torténik,
e egytanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmdanyi eredményeik alapjan a tanitdk,
szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel8i igényeket a lehet8ségek szerint
figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedbék, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A legtehetségesebb
tanuldkat az iskoldn kivili versenyeken vald részvételre is felkészitjik. A tanuldk felkészitéséért a szakmai
munkak6zosségek, ill. tanitok és a szaktanarok a felel6sek.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok, az 6vodapedagdgusok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljestlése, a
nevel6munka elGsegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirdndulds idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviitkben, az dvodapedagdgusoknak a nevelési terviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas megkezdése el6tt
minimum 1 héttel az osztalyfénok, dvodapedagdgus az intézmény vezetSjének leadja.

Muzeumi foglalkozasok

Az 6vodapedagogusok, osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények, illetve nevelési terv teljesilése, a
nevel6munka el8segitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szdmara muzeumi
foglalkozast szervezhetnek. A kilonféle kozmivelGdési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon tett
csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az tanitasi id6n kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A
felmerilé koltségeket a szlil6knek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetGvel tortént elGzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.
Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezets elGzetes engedélyével lehet szervezni. A
rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épilet allagmegdvasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért
anyagi és erkolcsi felelGsséggel tartozik.

3.7 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK, HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

3.7.1 AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATA

Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felelGsek:
e azintézmény tulajdondanak megdvasaért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megGrzéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e azintézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elGirdsok betartasaért

A gyermekek, tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezet§ engedélyével lehet,
atvételi elismervény ellenében.
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Az intézmény helyiségeit csak el6zetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az intézményvezetd altal
meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen haszndlhatja:
e azutazo logopédus
e aziskolaorvos, a védéné
e aplébanos
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz két6d6 szervezet nem

mikédhet, tovdbbd az alatt az id§ alatt, amig az intézmény elldtja a gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy
parthoz kot6ds szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

3.7.2 A TANULASHOZ NEM SZUKSEGES ESZKOZOK BEHOZATALA

A tanuldk az iskolaba a tanuldshoz szlikséges eszk6zokon, felszerelésen tul mas dolgokat csak akkor hozhatnak
magukkal, ha azt az osztalyfénokkel vagy valamely nevel6vel el6re megbeszélik, és erre engedélyt kapnak.

Nagy értékd targyat (eszkozt, ékszert, értékes targyat stb.) valamint nagyobb 6sszegli pénzt a tanuldk csak
indokolt esetben, sziilGi és nevelGi engedéllyel hozhatnak az iskolaba. Az iskola csak akkor vallal felelGsséget e
targyak, ill. a készpénz meglrzéséért, ha ezeket a tanuld az iskolatitkarnal vagy az osztalyfénoknél megbrzésre
leadja. Az engedély nélkil behozott targyakért, a megrongalasbdl vagy elvesztésbdl bekovetkezett karért az
iskola felelGsséget nem vallal.

A tanuldk az iskoldba kerékparral csak a sziil6 felelGsségével jarhatnak. Az iskola a tanuldk hidnyos
felkészlltségébdl, illetve hidnyos KRESZ-ismeretébdl eredd kockazatokat nem vallalja. A kerékpart lezart
allapotban a kerékpartaroldban kell elhelyezni.

3.7.2.1 ATILTOTT VAGY HASZNALATABAN KORLATOZOTT TARGYAK INTEZMENYI BEHOZATALAVAL,
LEADASAVAL, ORZESEVEL ES VISSZAADASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Tiltott targyak: A nevelési-oktatasi intézménybe a tanuldk nem vihetnek be a kdzbiztonsagra kilonésen
veszélyes eszkozoket. Ide sorolhatdk azon targyak birtoklasa is, melyek a tizennyolcadik életéviiket be nem
toltott személyek szamara nem értékesithetdk.

Ha a tanuldnal tiltott targy van az intézmény tertletén, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus jogosult
ellendrizni azzal, hogy felszdlitja a tanuldt annak igazoldsara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejlileg értesiti a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozrem(ik6dé személyt, az
altalanos rendéri szervet és a tanulé sziilgjét.

Haszndlataban korlatozott targyak: Ide sorolhatdk a telekommunikacids eszk6zok — kiilondsen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok.

A hasznalatdban korlatozott targy a nevelési-oktatasi intézménybe bevihetd, azzal, hogy a tanulé a
hasznalataban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, az intézménybe érkezéskor kikapcsolt allapotban a
gazdasagi irodaban az arra kijelolt taroldba leadja a tanitasi nap id6tartamara, és azt a hazaindulas el6tt
veheti Ujra birtokba.

Ha arra utalé informacié merdil fel, hogy a tanuld nevelési-oktatasi intézmény teriiletén hasznalatdban
korlatozott targyat engedély nélkil tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus jogosult
ellendrizni azzal, hogy elsGsorban felszélitja a tanulét a targy ataddsdra, és —amennyiben felszélitas ellenére a
tadrgyat nem adja at — felszdlitja a tanuldt annak igazoldsara, hogy a tiltott vagy hasznalatdban korlatozott
targy nincs a birtokaban.
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Ha a tanul¢ tiltott targyat, vagy hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkil birtokaban tartja a tanitasi
id6ben, azt a tanulétdl a pedagogus atveszi.

A korlatozottan hasznalhaté eszkdzok tandrai hasznalatanak engedélyezést az igazgato vagy a pedagdgus
végzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti

e a birtoklds és a hasznalat céljat,
e azengedély érvényességének id6tartamat (tandra, foglalkozas, tanitési év), tovabba
e a birtokolhato targyat.

3.7.3 BERBEADAS

Az intézmény helyiségeit kilsé igénylGknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény |étesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezets joga és felelGssége. Bérbeadas
kizarélag az intézmény vezet6jének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevik csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak az épiletben.

A bérbeadas soran beléps személyek felligyeletérél a bérld gondoskodik, értik & felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérlé anyagi felelGsséggel
tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény pénztardba, illetve
az intézmény bankszaml3jara torténd utaldssal torténhet.

3.8 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az 6vodaban, iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfelel6, a gyermekeknek, tanuléknak sz616, az
egészséges életmodddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel 6sszefliggd
reklamtevékenység folytathatd.

Reklamtevékenység csak az intézményvezets engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ellatott, az
intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.9 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDIJE

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a szilGi értekezletek, fogadddrak és
egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a szll6k, hozzatartozok az épiletben tartézkodhatnak.

Ovoda
Gyermek csak kisérettel johet az voddaba és csak kisérettel mehet ki.
Gyermeket csak a szil6 irdsbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet gy alakitottuk ki, hogy a szlil6k a hazirendben meghatarozottak szerint gyermekiket
az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassdk be és vihessék haza. Amennyiben ezt valamilyen rendkivili
esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniik kell az 6vodat, hogy a gyermek megfelels elhelyezésérdl
gondoskodni tudjunk.

Iskola

Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intéz6k tartézkodhatnak.
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Erkezéskor a kapuig kisérhetik a tanuldkat, a tanuldsi id6 utan a sziil6k és hozzatartozék a kapu el6tt varakoznak
gyermekeikre. Gyermeket csak a sziil§ engedélye alapjan vihet ki idegen az épliletbdl.

3.10 AZ INTEZMENYBE JELENTKEZO GYERMEKEK, TANULOK FELVETELE

3.10.3 OVODAI FELVETEL

Az 6voddba jelentkez8k az intézményvezet6nél jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezetd dont. A szil6 a
megadott idGpontban, az el6zetes irdsbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az évodaba.

A gyermek csoportba vald beosztasarél az dévodai munkakozosség-vezetd véleményének kikérésével az
intézményvezets dont.

Ovodanknak nincs kdrzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a szil6 gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal,
keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egyiittm(ikodjon annak
megvaldsitasaban.
Tovabbi szempontok:

e testvér mar az intézményinkbe jar

e acsalad az egyhazkozséghez tartozik

e alakohelyik a telepiilésen van

3.10.4 AZ ELSO OSZTALYOSOK BEISKOLAZASA

Az els6 osztdlyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartdval egyeztetve végzi. Beiskolazasunkat nem koti
korzethatar.

A felvétel alapvet6 szempontja, hogy a szll6 és a gyermek gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal,
keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat és egylittm(kodjon annak
megvaldsitasaban.
Tovabbi szempontok:

e testvér mar az intézménylinkbe jar

e az 6vodankbol érkezés

e acsalad az egyhazkozséghez tartozik

e alakdhelyiik a telepiilésen van

A leendé els6 osztdlyosok tavasszal ismerkedési foglalkozdson vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbél és
jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsénés megismerkedés, az iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.

Az elsG osztélyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptéri évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betoltse.

Az elsé évfolyamba torténg beiratkozaskor be kell mutatni:
e agyermek felvételét javasold évodai szakvéleményt;
e szilkség esetén a szakértGi bizottsag véleményét,
e agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat;
e aszil6 személyi igazolvanyat.

e lakcimkartya
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e TAJ kartya

Az iskolaba felvett tanuldk osztalyba valo beosztasardl az intézményvezetd dont.

3.10.5 TOVABBTANULAS
Iskolank 8 évfolyammal mikédik, a nalunk tanulmanyaikat befejez6k kozépfoku iskoldban tanulhatnak tovabb.

Iskolankbdl a tanulé atiratkozhat:
e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,
e 4 osztalyos kozépiskolaba 8. év végén.

A szil6ket minden tanitasi évben sziilGi értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérdl.

3.10.6 ATVETEL MAS INTEZMENYBOL

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténé atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziil6 és a gyermek gyakorolja
valldsat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal, keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagdgiai programjat és egylttm(ikddjon annak megvaldsitasaban.
Tovabbi szempontok:

e testvér mar az intézménylnkbe jar

e acsalad az egyhdzkozséghez tartozik

e alakdhelyiik a telepilésen van
Az atiratkozaskor be kell mutatni:

e atanulé sziiletési anyakonyvi kivonatat;

e lakcimkartya

e TAJkartya

e aszil6 személyi igazolvanyat;

e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;

e azel6z6 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.
A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulénak az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott

kovetelmények alapjan Osszeallitott szintfelmér6 vizsgat kell tennie azokbdl a targyakbdl, amelyeket el6z6
iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételér6l a szil6 kérésének, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és
szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanuldk létszamanak figyelembe vételével az
intézményvezets dont.

Az iskoldba felvett tanuldk osztalyba valé beosztasardl az osztalyf6noki munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezet6 dont.

4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA, FELADATAI

Ellenérizni lehet értékelés nélkil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkil. A pedagdgus munkajanak értékelése
lehet6séget ad arra, hogy fejl6dését folyamatosan nyomon kdvessik.
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A nevelG-oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikoédtetéséért az intézményvezetd
felel.

Az ellen6rzés terileteit, tartalmat, modszereit, itemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen8rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az intézményvezet6 dont.

Az ellenbrzés feladata
e  Dbiztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd m(kddését,
e segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
o  megfelel§ informacidt adni az intézményvezet8ség szdmdra a pedagdégusok munkavégzésérdl,

o kell6 mennyiségl adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belsé értékelések elvégzéséhez
4.2 BELSO ELLENORZESRE JOGOSULTAK

e intézményvezetd

e intézményvezetS-helyettes

e intézményegység-vezetd

e  munkakozosség-vezetd

e azintézményvezetd altal megbizott pedagdgus, dvodapedagdgus
e gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlenil ellenérzi az
intézményvezetS-helyettes, és a gazdasagi vezet6 munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezet6-helyettesek, a munkakozosség-vezetGkés a gazdasagi vezetd a megbizasukbol adodo
terlileten végzik az ellenGrzést.

4.3 A BELSO ELLENGRZES KIEMELT TERULETEI

Minden alkalmazottra vonatkozéan:

e munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatds

e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mingsége

o segit6készség, pontossag, megbizhatdsag, felelGsségvallalas
e egylttm(ikodés

e kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatdrsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,
tanuldkkal, szlil6kkel

e  komplexitas

e akeresztény értékek megjelenitése

Pedagodgusokra, 6vodapedagdgusokra vonatkozdan:

e Anevel§ és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon
A tandrakon és tandran kivili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
- a tanulodk, gyermekek személyiségének fejlesztése
- a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
- felzarkoztato tevékenység
- tervez6munka
- felépitettség, szervezés
- alkalmazott mdédszerek

- motivalas
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- értékelés
- tanuléi munka, munkafegyelem
- eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
- osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités
- a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracid
- a tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekoracidja
- a tanar-diak, ovondé-gyermek kapcsolat
Egyéb:
- gazdasagi ugyek
- intézményi adminisztracié

4.4 A BELSO ELLENGORZES HATALYA, MODSZEREI, TAPASZTALATAI

Az 3dltaldnos ellen6rzési feladatokat, az ellenérzésben részt vevSk jogait és kotelességeit a vonatkozd
jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv hatarozza meg,
melynek elkészitéséért az intézményvezets a felelds.

Tanuldk ellenérzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szébeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellen6rzés és értékelés madjat,
valamint a magatartds és a szorgalom mindgsitésének elveit a pedagdgiai program tartalmazza.

Pedagégusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:
e atandrak/foglalkozasok latogatdsa
e dokumentumok vizsgalata
e gyermekek, tanulék munkdinak vizsgalata
e  Onértékelés
e interju
e  beszamoltatds széban és irdsban

Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, dvodapedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az éra/csoportlatogatas tényét az elektronikus napléban régzitjuk.

Az 6ra/csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.
Munkatarsak ellenérzése, értékelése:

Az ellen6rzés modszerei:

e agazdasagi Ugyek / adminisztracid attekintése, szardprobaszer(, illetve tételes ellenbrzése
e dokumentumok vizsgalata

e  beszamoltatads szdban és irdsban

Az ellen@rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

5 AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK DIAGRAMJA
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Szent Orsolya Romai Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda

Altalanos iskola Gazdasagi vezetés

FGgazgato

Ovodai
Igazgatd helyettes intézményegység- Gazdasagi vezetd Technikai dolgozdk
vezetd

Munkak6z6sség-
vezet6 (ofd)

Ovénék

Tanitok, tanarok

5.2 AZ INTEZMENYVEZETO JOGKORE ES FELADATAI

Az intézményvezeté munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal
elGirtak szerint végzi. Az intézmény vezetGjét a fenntartd nevezi ki. Felette a munkaltatodi jogokat a SZEGEKIF
intézményvezetdje gyakorolja.
Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
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e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
e képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel
e apedagodgiai munkdért,
e anevelGtestlilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

o arendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e aziskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, szilGi
szervezetekkel valé megfelel6 egylttmiikodésért,

e atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetGje a pedagdgiai munkdért vald felelGssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabal.
Az intézményvezet§ munkajat a nevel6testiilet és a sziil6k kozossége a vezetSi megbizdsanak mdsodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-

szakmai ellen6rzés az intézményvezet6 munkdjanak ellenbrzése és értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

5.3 AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézményvezetS kdzvetlen munkatarsait az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk alkotjak:
e igazgatohelyettes
e intézményegység-vezetd
e gazdasagi vezetd

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.

Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az
intézményvezetS-helyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetGség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.

A kibGvitett iskolavezetés tagjai:
e intézményvezetd
e igazgatbhelyettes
e intézményegység-vezetd
e munkak6z6sség-vezetd
e plébdnos
o gyermekvédelmi felel&s

e atanuldi kozosségeket koordinalé pedagdgus
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Az intézmény vezetGsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményez8 és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetGsége a tanév elGkészitésekor és alkalomszerlien a feladatoktdl fiiggben tartja
megbeszéléseit. A vezetGségi megbeszéléseket az intézményvezets késziti eld.

5.4 A VEZETOK KOZTI FELADATMEGOSZTAS, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

5.4.1 AZIGAZGATOHELYETTES FELADATAI

Az igazgatohelyettes munkajat a munkakori leirasdban foglaltak szerint, a torvényi elSirasoknak megfelelen
koteles az intézményvezetd kodzvetlen iranyitdsa és ellenGrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetét a
tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkdjadban. Beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az
intézmény vezetdjének.

Az intézményvezets tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

5.4.2 A VEZETOK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A sziikebb iskolavezetés szilikség szerint, a kibGvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket megelGzéen, illetve az
intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az intézményvezetd utasitasai
alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetének, illetve az intézményvezets-
helyettesnek.

5.4.3 HELYETTESITESI REND AZ INTEZMENYVEZET®, VAGY HELYETTESE AKADALYOZTATASA
ESETERE

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, illetve a délutan tadvozd vezetd utan a megbizott
alkalmazott felelGs az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald
intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettese nem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizdst. A megbizdst a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

5.4.4 A KEPVISELET RENDJE

Az intézményt az intézményvezets, vagy annak megbizottja képviseli a kilonb6z8 programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felelGsen jar el az intézmény képviseletében.

5.4.5 A KIADMANYOZAS RENDJE

Az intézményvezet az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikodésével Osszefiiggé jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd
szabalyzatokat és utasitasokat

e a fenntartéval, fels6bb szintl egyhdazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:
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e A nevelGtestilet, munkakozosségek, szlil6k és tanuldk részére Osszeallitott tdjékoztato
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel&testileti értekezletek jegyz6konyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrél sz616 leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl igyekben hozott intézkedéseket
Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga
e Az intézmény Ulgyintéz8i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikodtetésével kapcsolatos ugyeket:
e agazdasagi Ggyeket a gazdasagi vezetd, illetve lgyintézd

e az ligyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6 AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 AZ OVODAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAI
Az igazgatOhelyettes az intézményvezet6 tartés tavolléte esetén az dvoda lgyeiben a munkaltatdi és a

kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Az 6vodai intézményegység-vezetd munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a térvényi elGirasoknak
megfelel6en koteles az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa és ellen6rzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetSjének.

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében az dvodai intézményegység-vezetGje az intézményvezetbvel
rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az 6vodai intézményegység-vezets heti rendszerességgel tajékoztatja az igazgatot az dvodaban torténtekrél.

Az 6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezeté dont, Az dvodai intézményegység-vezetd
véleményének figyelembe vételével. (Id. Ovodai felvétel)

Az intézmény vezetbje részt vesz az évoda neveldi értekezletein, kiilénb6z6 programijain.

Az 6voda nevelGtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban az esetekben,
amelyeket a torvény a nevelGtestiiletek szamara biztosit. Jogait nem ruhazza at.

Az Ovodai intézményegység-vezetd hivatalos levelet, illetve barminem( tdjékoztatast csak az intézmény
vezetGjének tudtdval, és aldirasaval adhat ki.

6.2 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei
e Ovoda
e iskola

e gazdasagi vezetés

Az 6vodaban folyd munkaban az intézményvezet6t segiti a intézményegység-vezetd, a munkakari leirdsaban
foglaltak szerint.

Az 6vodai intézményegység-vezets az intézményvezetének beszamolasi kételezettséggel tartozik.

Az alsé tagozaton folyd munkaban az intézményvezet6t segiti az igazgatéhelyettes, valamint az alsés
osztalytanitok a munkakoéri leirdsukban foglaltak szerint.
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A munkak6zosség-vezet6 az intézmény vezet6jének, illetve az igazgatohelyettesnek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A felsé tagozaton folyd munkdban az intézményvezet6t segiti az igazgatdhelyettes, valamint a szaktanarok, a
munkakdri leirasdban foglaltak szerint.

A munkak6zosség-vezet6 az intézmény vezetGjének, illetve az igazgatohelyettesnek beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezet6 az intézményvezetbvel egyetértésben, vele elGzetesen egyeztetve, a
munkakori leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény vezetGjének beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik.

6.2.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG, OVODAKOZOSSEG

Az iskolakdzOsséget, illetve az 6vodakdzosséget az alkalmazottak, a tanuldk, a gyermekek és a szil6k alkotjak.

6.2.2 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, DONTESI, VELEMENYEZESI JOGKORE
A nevelGtestilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus/6vodapedagdgus munkakort betdlts alkalmazottja.

Az 6vodapedagogus, pedagdgus felvételének elsGdleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség,
és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.
Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas

A nevelGtestilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Az intézmény nevel6testiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a torvényben és
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 vagy javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dont:

e apedagodgiai program elfogadasardl,
az SZMSZ elfogadasardl,

e a hazirend elfogaddasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

e a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasaradl,

e atanuldk fegyelmi Gigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott Gigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyek
. csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,

e mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbdl és az intézmény
vezetGjébdl allé nevelGtestilet jar el.
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Az 6raadd a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztdlyozovizsgara bocsatasaral,
illetve a tanuldk fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény egészét érint6 kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelGtestiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
A nevel6testiilet értekezletei
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott id6pontokban
és témaban:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzard értekezlet

o félévi értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet

e nevelési értekezlet

e munkaértekezlet

e munkak6zosségi értekezlet
Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az intézmény
vezetbje vagy vezetsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

6.2.3 AZ INTEZMENYVEZETES ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-vezetSkon keresztill,
a tanari szobdban elhelyezett hirdetStablan, a digitdlis naplé lzenetkezel6 rendszerében valamint szdbeli,
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a nevelket.

6.2.4 A NEVELOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl szakmai munkak6zosségek
alakulhatnak az intézményvezet6ség dontése alapjan, a fenntartd egyetértésével.

Legaldbb 06t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak&zosség hozhatd létre.

A szakmai munkakozOsség tagja és vezetGje a belsG értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha
kdznevelési szakérté6ként nem jarhat el.

A szakmai munkak6z6sség feladatai a szakteruletikén beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében,
szervezésében, ellenérzésében,

e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és maddszertani
korszer(sités),

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
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e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkajanak szakmai
segitésérdl,

e segitséget nyujt a munkakdzosség vezetSjének a munkaterv, valamint a munkak&zosség
tevékenységérdl készild elemzések, értékelések el6készitéséhez

A szakmai munkakdz6sséget munkakozosség-vezetS iranyitja, a munkakéri leirasdban foglaltak alapjan. A
munkak6zosség-vezet6t a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg legfeljebb
ot évre.

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
Az intézményben az alabbi szakmai munkakozésségek mikodik
e osztalyfénoki munkakozosség
A szakmai munkakdzosség dont
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriletén a nevelGtestilet altal atruhdzott kérdésekrdl,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdz6sség véleményt nyilvanit — szakteriletét érintéen —
e apedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozbsség szorosan egylttmikodik az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény dolgozdival a
munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésér e.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetSjének kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatdrozza meg. A munkakori leirdsban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik
az igazgatdhelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.2.5 ALKALMI| FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, errél tajékozatnia kell a
nevelGtestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyittm(ikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozéival, szilkség szerint a
munkak6zosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezet6jének, az el6re
meghatarozott médon.

6.2.6 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményi alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozékbdl tevédik
ossze.
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Az intézmény dolgozéit az intézmény vezet6je alkalmazza, munkaltatéi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakéri leirds alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen bellli érdekérvényesitési
lehet6ségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddd rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az igazgatdhelyettessel,
illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.2.7 A TANULOK KOZOSSEGEI
A tanuldk kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége alkotja.
Ovodakozosség: Az dvodakdzosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allé gyermekek dsszessége alkotja.
Ovodai csoport: Az azonos csoportba jaré gyermekek 6sszessége.
Iskolakozosség: Az iskolakdzosséget az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 3all6 tanuldk 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség: Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyf6ndk all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az
intézményvezets bizza meg. Az osztalyfénokdk osztalyfénoki tevékenységiiket munkakari leirdsuk alapjan végzik.

Didkok kozosségei: Az iskolaban didkonkormanyzat miikédik. A didkénkormdanyzat tagjait az 5-8. osztalyok
delegaljak. VezetGje a nevelGtestiilet tandra, akit az intézmény vezetGje biz meg.

A didkdnkormdnyzat dontési jogkort gyakorol — a nevelStestiilet véleménye meghallgatdsdval — sajat kozosségi
életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselGik megvalasztasaban.
A didkdnkormdnyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

e  sajat mikodésérdl,

e hataskorei gyakorlasardl.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat

e atanuldk kozosségét érinté kérdések meghozatalardl

e ahazirend elfogaddsa el6tt

e atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérdl

e aziskolai sportkdr miikbdési rendjének megallapitasarol

e akodnyvtar, a sportlétesitmények miikoédési rendjének kialakitasarol

A didkdonkormanyzat tanari feligyelettel téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkoénkormanyzat 6sszehivasat vezetGje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint.

Evente egy alkalommal 6sszehivjuk az iskolai didkkdzgy(ilést, melyen az intézmény vezetdje, vagy megbizottja a
tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrdl. A diakkozgyllés 6sszehivasaért az
intézményvezetd felelSs.

6.2.8 KAPCSOLATTARTAS A NEVELOK ES A GYERMEKEK, TANULOK KOZOTT
Ovoda
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Az 6vodapedagdgusok a gyermekeket az aktualis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a csoportfoglalkozasok
keretében.

Iskola

A pedagogusok az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e afolyosdn elhelyezett hirdetGtablan keresztiil
e  az osztalyfénoki érakon
tdjékoztatjak a tanuldkat.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakdnkormanyzat tagjai révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik nevel6iket, illetve az
intézményvezet6t.
A tanuldt és a tanuld sziileit a szaktandrok folyamatosan tajékoztatjdk széban és irdsban a tanulé fejlédésérdl,
egyéni haladasarol.

6.3 SZULOI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTAS

Az évodaban, az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i szervezetet
hozhatnak létre.

A szllGi szervezet, kozdsség dont
e sajat mkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
e tisztségviselGinek megvalasztasardl
e azokban az ugyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a szil6i szervezetre
atruhdzza.
Az dvodai, iskolai sziilGi szervezet, kdozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl.

A szilGi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott
kérelmek elbiraldsaban.

A szil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a szll6i szervezet véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a hazirend
elfogadasa el6tt.

A szllGi szervezet az intézményvezetd elGzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola mikodését.

A szul6 kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlddéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden téle elvarhaté
segitséget, egylttmlkodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését,
tanulmanyi elémenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke évodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének teljesitését,

e tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezetGi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,
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e gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholdégusi, &évodapszicholdgusi vizsgdlaton és a fejleszté foglalkozasokon vald
részvételét, ha a tanuldval foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére, a nevelGtestilet erre
javaslatot tesz. Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a kormdnyhivatal kételezi
kotelezettségének betartasara.

A sziil6 joga, hogy
e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét.

e megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakral,

o gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi el6menetelérdl rendszeresen részletes és
érdemi tdjékoztatdst, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e azintézmény vezetGje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozdsokon,

e az oktatdsi jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1 SZULOI KOZOSSEG

Az intézményben a szil6knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében szil6i munkakdzosségek miikodnek.

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jaré tanuldk, gyermekek sziilei
alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakdzosségei a szil6k korébdl a kovetkezb tisztségviselGket valasztjak:

e elndk

e elndkhelyettes

Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegdltjuk, vagy az
osztalyfénok, évodapedagdgus segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.3.2 SzZULOI VALASZTMANY

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény mikodésében érdekelt személyek és
szervezetek egylttm(ikodésének el6mozditasara, a nevel§-oktaté munka segitésére, valamint az iskolahasznalék
érdekeinek jobb képviseletéért sziilGi valasztmany mikodik.

A sz(l6i valasztmdny feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikddését.

A szil6i valasztmany tagjai a sz(l6i munkakézosségek delegaltjai.
A szulGi valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

A szil6i valasztmany vezetGséget (elnok, helyettes) valaszt, a vezetGség pedig megvalasztja a SziilGi k6zosség
elnokét.

A szllGi valasztmany az iskola kozosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartds a szUlGi értekezleteken, illetve a belsd levelezési listan keresztil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal
tdjékoztatja a szil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetGje rendszeres kapcsolatot tart a sziilGi szervezetekkel a sziil6i vdlasztmany ilésein, a
fogadddrakon, illetve el6zetesen egyeztetett id6pontban.

A szilGi szervezetek az intézményvezet6t fogaddorajan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.
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6.3.3 A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGGAL VALO FELRUHAZASA

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkérokon kiviil nem ruhdzza fel a szll6i szervezetet.

6.3.4 KAPCSOLATTARTAS A NEVELOK ES A SZULOK KOzOTT

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl
az intézményvezetd
e avalasztmanyi értekezleten
e  asziul6i értekezleteken
e az éves eseménynaptdrban
e afolydsdn elhelyezett hirdet6 tablan
e ahonlapon
e afogadddrakon
e szbbeli, vagy irasbeli médon
az osztalyfénokok
e  aszul6i értekezleten
e afogadddrakon
e szbbeli, vagy irasbeli moédon
a szUl6i szervezet
e megbizottjain keresztll tajékoztatja a szulSket.
A tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos szébeli és irdsbeli tajékoztatdsra szolgdlnak
e  aszilGi értekezletek
e afogadd orak
e anyilt napok
e azirasbeli tajékoztatok
o Qg félévi értesité
e az év végi bizonyitvany
A szil6i értekezletek és fogadddrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilék, illetve a nevel6k el6zetes
egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

6.4 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézményi munka megfelel§ szintl iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének allandd
munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkezé intézményekkel:
A fenntartéval: Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

e Azintézmény vezetGjének a fenntartéval szemben beszamolasi kotelezettsége van.

e Akapcsolattartds formai: személyesen, széban, irdsban, intézményvezetdi értekezletek soran.
A plébanossal (Kisboldogasszony Plébania 5744 Kevermes, Templom u. 6.)

e Az intézmény vezet6je a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tdjékoztatja az
intézményben tortént eseményekrél, egyezteti vele a terveket, tennivaldkat.

e Az éves munkaterv elkészilte el6tt egyezteti az iskolamisék, az adventi, nagybdjti hetek, a
keresztut, a Veni Sancte, Te Deum, 6vodai/iskolai programok, stb. id6pontjat és tartalmat.

e Azintézményben folyd hittan oktatas megszervezése és felligyelete a plébanos feladata.
A Polgarmesteri Hivatallal (5744 Kevermes, Jokai u. 1. .)
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e Azintézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 tgyekben az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

A szakmai tovabbképzéseket szervez6 tankonyvkiaddkkal, egyetemekkel

e Szakmai tovabbképzések, bemutatoé 6rak szervezése, megtekintése alkalmabdl.
A megyei Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

e Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsdn, kapcsolddva a korzet oktatd-nevel6 munkajahoz.
A Gyermekjoléti Szolgalattal (5744 Kevermes, Battonyai u. 2. .)

e Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk
veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb elldtdsa érdekében.

e Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

e A Gyermekjoléti Szolgdlat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi informaciok,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehetGségek, stb.)

e A Gyermekjoléti Szolgdlat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevelGi
értekezleteken, illetve sziilGi értekezleteken.

e Akoordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felel&s a nyilvantartasba vett tanuldk aktualis
statuszat minden tanév végén egyezteti.

e A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Pedagdgiai Szolgaltaté Kozpont
gyermekvédelmi munkakdzosségének vezetGje, valamint a Gyermekjoéléti Szolgalat tandcsaddja
kdzdsen szervezi.

e Az intézmény vezetGje biztositjia a gyermekvédelmi felel6s szdmara a munkak6zosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valé részvételt.

e Aziskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel&zésére.
A KAPI-vel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.), Gelsey Vilmos Pedagdgiai Intézettel (6720 Szeged, Dom tér 6.

e Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi versenyek, stb.

e A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezet6 a felelGs.
Az eredményes oktato- és nevel6émunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

o Az egyhdazkozség képviselGtestiiletével

e A korzet oktatasi intézményeivel az értekezletek, tovabbképzések, versenyek, és egyéb

rendezvények, konferenciak alkalmaval
A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az intézményvezetd és az igazgatdhelyettes a felelGs.
A tanuldk, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetGsége rendszeres kapcsolatot tart

fenn az iskolaorvossal és a védéndvel és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészséglgyi
vizsgalatat.

7 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

7.1 AZ ISKOLA CIMERE, ZASZLOJA

Cimer

29



Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A cimer formaja alsé csucsara allitott pajzs. A pajzs harom részre osztott. A cimer alapszine
bordd, abrdi arany szinlek, betdi kékek.

Bal felsG részében a telepiilés cimerében taldlhatd oroszlan, jobb fels6 részében barokk

kereszt, az also részen nyitott kdnyvben az O és az Q jel taldlhatd.

Zaszlo

Alapszine fehér. K6zéppontjdban az intézmény cimere. A cimer felett vizszintesen az
intézmény neve: Szent Orsolya Romai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda, a cimer cstcsa alatt az alapitas
évszama:2012 és az intézmény jelmondata talalhato:

» A megkezdett utat kévetve éljetek uj életet! ,
A z3aszl6 hatoldalan a Szeged-Csanadi Egyhdazmegye cimere lathato

7.2 AZ INTEZMENY UNNEPEI, HAGYOMANYAI

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe beépilé
hagyomanyaink:

Ovoda:
o  kozos imaval, ahitattal kezdiink minden napot
o  étkezés el6tti és utdni ima
e délutani pihenés el6tti
e azintézmény névaddjat a szlil6kkel kozos szentmisével tinnepeljik
e a gyerekek a munkatervben meghatarozott id6pontokban szentmisén, a nagycsoportosok
hetente egy alkalommal hittan foglalkozason vesznek részt
e megemlékeziink a jeles magyar szentekrél, az egyhazi innepekrdél
Iskola:

e A tanévet kozos, Unnepi szentmisével kezdjuk és fejezzik be.
(Veni Sancte, Te Deum)

e Napi ima: tanitds kezdetén és végén, csoportos étkezések el6tt és utdn, iskolamisék elStt a
tanuldk az 6rat/foglakozast tartd pedagogussal k6zésen imadkoznak.

e Iskolamiséken a novendékek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

e A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Ezek kereszténységiink
elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitasaban jelent&s szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:
e Orsolya napok (vetélkeddk, jatékok)
e Orsolya bal (jotékonysagi est)
e Adventi hetek (december)
e Az adventi gyertyagyujtasok
e Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetGség
e  Koz6s Karacsonyi Unnepség
e Farsang
o Nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehet&ség
e  KOz0s keresztut a templomban
e Anyak napja

e Ballagas
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Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben kdz6s szentmisével Gnneplink:
e szept. Veni Sancte
e okt..21. Szent Orsolya linnepe
e jun. Te Deum,
A magyar szentekrél, Maria Gnnepekrél, egyhazi Gnnepekrdl kozds szentmisén emlékeziink meg, az éves
munkaterv alapjan:
e szept. 8. Kisboldogasszony
e szept. 24. Szent Gellért
e okt. 8. Magyarok Nagyasszonya
e nov.5.  SzentImre
e dec. Adventi gyertyagyujtas
e dec.6. Szent Miklds
e dec.8. Szliz Maria Szepl6telen Fogantatasa
e jan. Vizkereszt - teremszentelés
e febr.2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony
o febr. Hamvazészerda
e marc. 25. Gyiimolcsoltd Boldogasszony
Az éves munkatervben meghatdrozott keretek kozott (vetélkedd, bemutatd, eladas stb.) emlékeziink meg az
aldbbi innepekrél:
e 3apr.11. AKkoltészet napja
Allami tinnepek, emléknapok amelyekrél osztalykereteken beliil emlékeziink meg:
e okt.6.  Aradivértanuk
e febr.25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e apr.16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

e jun.4. A nemzeti 6sszetartozas napja
Allami iinnepek, amelyekrdl iskolai innepélyeken emlékeziink meg:

e okt.23. 1956-0s forradalom és szabadsagharc

e marc. 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

Az intézményi szint(i innepélyeken ( Veni Sancte, Szent Orsolya nap, Okt. 23., Méarc. 15., Ballagds, Te Deum)
tnnepl& ruhaban kell megjelenni (fehér bliz / ing, s6tét szoknya / nadrag)

8 INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idGben tanari, vodapedagogusi felligyelettel biztositjuk a gyermekek, tanuldk
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat, sporteszkozoket,
jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfelel6, megel6z6 magatartdsi formak
kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségilik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesul, melyet
az intézmény tliz- és balesetvédelmi felelSse tart. Errél jegyz6konyv készul.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a t(iz- és balesetvédelmi elGirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani TILOS.

8.1 TANULO- ES GYERMEKBALESETEK

8.1.1 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESET
MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOSAN

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az lgyeleti beosztasukban meghatarozott
id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a biztonsagos intézményi kérnyezet
megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanuldk védelmére, gondozott, biztonsagot nyujtd évodai, iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az dvodapedagdgusok a gyermekeket életkoruknak megfeleld
balesetvédelmi oktatasban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.

Nevel6-oktatdé munkdnk soran az elsé tanitdsi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan balesetveszélyes

ez sz

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjardl, az ismertetés idGpontjardl feljegyzést kell
késziteni és a jelenléti ivvel egyiitt le kell adni az igazgatd-helyettesnek

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy&z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkozd el6irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyltt jaréd veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o azintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi el8irasait

o a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a menekilési Utvonalat, a menekiilés rendjét

o atanulodk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
e tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt
e  kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt
e rendkivili események utan
e tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére
A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, ill. tandran, vagy iskolan

kivali program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili
esemény bekodvetkezésekor kdvetend6 magatartasra.

Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjik a f6bb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés megel&zésével és
kovetkezményeivel.
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Folyamatosan fejlesztjik a gyermek, a tanulé biztonsagra torekvé viselkedését.

Az intézmény vezetSje és a gazdasagi vezet§ az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6épontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozdkat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épllet kilritését, a szlikséges
intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadd Terv elGirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkivili eseményrél jegyz6konyvet kell felvenni.

8.1.2 AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN

A tanuld, gyermek fellgyeletét ellatdé nevel6nek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sérilt tanuldt, gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
szUl6t értesitenie kell,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetGjének.

E feladatok ellatasaban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsGsegélynydjtdsban részesité dolgozd a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért
felel&s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében lévé elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivlili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kévet6 hdnap nyolcadik napjiig meg kell
kildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapud
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a szll6nek. A jegyz6kényv
egy példanyat az intézményében meg kell Grizni.

Ha a sérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatds hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mingsul, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgaldsaba legaldbb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott kilencven
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelentGs mérték(i karosodasat,
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e agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e 3 beszél6képesség elvesztését vagy feltliné eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A fenntartéd a részére megkildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon beliul megkildi az intézmény
mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntartétdl, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltétt baleseti
jegyz6konyvet a naptari félévet kbvet6 hdnap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felel6s minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviselGje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovet6en megtesszilk a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

8.2 RENDK{VULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathaté eseményt,
amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak,
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil pl.:
e  atermészeti katasztroéfa,
e atliz,
e arobbantdssal térténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény éplletét, vagy a benne

tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomadsara, koteles azt
azonnal k6zo6lni az intézmény vezetGjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel@ssel.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e t(iz esetén a tlzoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentGket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitéd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje szlikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés a tliz- és
bombariadd tervben taldlhaté kilritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgusok, dvodapedagdgusok a felelGsek.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan kell tGigyelni a kbvetkez6kre:

e az éplletbdl minden gyermeknek, tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen, csoportszoban kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartdézkodd
gyerekekre is gondolnia kell,

e a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,
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a tandra, foglalkozads helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek, tanuld az éplletben,

a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felel&s vezetének a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

(a felel6s dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl

a kézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsésegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlzszerészek)
fogadasarol

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetGjét az intézményvezet6jének vagy az altala

kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrél
a veszélyeztetett éplilet jellemzGirdl, helyszinrajzarol

az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kézmd (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél

az épulletben tartézkodo személyek Iétszamardl

az épulet kitritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az intézmény

minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

8.3 A GYERMEKEK, TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY!I FELUGYELETENEK ES
ELLATASANAK RENDJE

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk felligyeletérél, a nevelés és oktatas egészséges

és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezésérdl, ennek keretében kilondsen, hogy az évodaba jard gyermek, valamint a tankotelezettség

végéig az dltalanos iskoldba jaré tanuld évenként legaldbb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos

szlirGvizsgélaton vegyen részt.

Ovoda

Kotelezd belgydgyaszati vizsgdlat az 6vodaban évente.

Kotelez védéndi szlirés:

Iskola

testsilymérés, magassagmérés, latasélesség, mozgasszervek vizsgalata, vérnyomasmeérés,
altalanos személyi higiéné, tetvességi vizsgalat évente 1 alkalommal

szinlatas 6 éves korban

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.

A vizsgdlat kiterjed:

altaldnos fizikai allapot felmérésére

csont- és izomrendszer
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o |égzb rendszer

e  keringési rendszer

e testnevelési csoport besorolas
e javaslat gyogytestnevelésre

e javaslat szakorvosi beutalasra
Kotelezd védboltasok:

e 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumsz
e 7. évfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni védG6oltas
Kotelezd véddnéi sz(irés:
e Minden évfolyamon: suly, magassdg, |atds, szinlatas, hallds, vérnyomads, pajzsmirigy tapintas,
ludtalp sz(rés (javaslat a ludtalp tornara)

e  Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, szlikség esetén tébbszor
Védénéi foglalkozas:
e 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas

e 6-7. évfolyamon: serdil6kor jellemz6i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében

e 8. évfolyamon: elsGsegély nyujtasi, csecsemégondozasi ismeretek

A szlir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feligyeletet biztosit.

9 A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.
9.1 EGYEZTETO ELJARAS

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozdasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsardl szolé értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szilGje figyelmét
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetfségére. A tanuld, kiskord tanuld esetén a szilé az
értesités kézhezvételétsl szamitott Ot tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras
lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba térténé megérkezésétbl szamitott tizenot napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idGre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli
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megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztdlykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irdsbeli megdllapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositdsa (igy
kilénésen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az intézmény
feladata.

Az egyeztet§ eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszeg6 tanuld elfogad.

9.2 FEGYELMI BUNTETES

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesdl.

A fegyelmi bintetés lehet

e megrovas,

e  szigoru megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

e  athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

o eltiltds a tanév folytatasatdl,

e  kizards az iskolabdl.
Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés csak
rendkivili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles Uj iskoldt keresni a
tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténs elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot
napon belil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belil kételes masik iskolat kijeldlni szamara. Az
athelyezés masik iskoldaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény vezetdje a tanulé atvételérdl
a masik iskola vezetdjével megdllapodott. A meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathata.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés
miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval),
a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi bintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi bilintetést a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskord tanuld szilGjét értesiteni kell.
A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését elGadja.
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazdsa egyébként
indokolja, targyaldst kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskora tanuld sziilgjét meg kell hivni. Kiskoru tanulé
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziilGt
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanulé jogait sulyosan
sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokl hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapveté szabalyait jogszabaly allapitja meg.
9.3 KARTERITES

37



Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg
e gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat,

e haatanuld cselekv6képtelen vagy korlatozottan cselekv8képes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kételezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az 6voda, az iskola a gyermeknek, tanuldnak az évodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal Gsszefliggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mikodési kérén kivil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult
elharithatatlan magatartdsa okozta.

9.4 A FEGYELMI ELJARAS FOLYAMATA

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld
— valasztdasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hdnapnal,

o athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizards az iskolabdl fegyelmi bintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blntetés végrehajtasat a tanuld kilonos méltanylast érdemld kordlményeire és
az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskorud tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulét sziilGje, térvényes képviselGje
képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanuld szllGjét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal
a tajékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sz(il§ ismételt szabalyszer(i meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil6 a targyalas el6tt
legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil§ az tiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovet6en ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalds helyét
ésidejét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.
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Sz0 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé,
a szUl6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényalladst tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi
eszkozok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomads, a szemle és a szakértGi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsdra, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett szél.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az Gigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kdtelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdésban meg kell kiildeni az Ggyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziilGjének.

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a
fegyelmi bilintetést a tanuld — kiskord tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem
kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez§ része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitdsanak
alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozé
aldirdsat és a hivatali beosztasdanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestllet jar el, a hatarozatot a
nevel6testilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason
végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétSl szamitott tizendt napon belll kell az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi blntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokd fegyelmi jogkor gyakorléja a
kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon belil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az Gigyre vonatkozoé véleményével ellatva.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet részt a tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja
szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.
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A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tul az sem,
aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tandvallomast tett vagy
szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru tanuld esetén a
szUl6 is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetGje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fenndllasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezet6 koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehet8ség szerint a karokozé és a felligyeletét ellaté személyét megdllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérél a tanulot, kiskora
tanuld esetén szilgjét haladéktalanul tadjékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az
okozott kar megtéritésére.

10 MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1 IGAZGATOHELYETTES

F6bb tevékenységei, felelGssége:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellen6rzés, elemzés,
értékelés munkajaban.

Az igazgatdt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében.
(Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérdl.

Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasardl, a helyettesek beallitasardl.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.

Havonta elkésziti a tuldra és helyettesitési jegyzéket.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletérél, eléadasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok alkalmabdl.

Felel6s a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatdi hirdetések
kdzzétételéért.

Az igazgatdval egyetértésben irdnyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat.

Tartalmi, mddszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellenérzése terén.
Felel6s a pedagdgiai munkaval 6sszefliggé adminisztracié pontos végzéséért (torzskonyv, napld).
Figyelemmel kiséri az lGgyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az igazgatdnak.

Ellenérzi, elemzi, értékeli:

e atanmeneteket

e afoglalkozasi terveket, napldkat, dolgozatokat,
e améréseket,

e  atanuldi mulasztasokat,

e adélutani foglalkozasok rendjét.
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Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arrél, hogy az Uj pedagdgusok megismerkedjenek az intézmény kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracids teendkkel.

El6késziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket.
Az iskola lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagdgiai, médszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozrem(ikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a szeretetteljes, védettséget
nyujté tanar-diak viszony kialakitasaban.

Belsé tovabbképzéseken el6addként, vitainditoként kozremiikoddik

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezet6nek.
Nyomon koveti a palyazati lehet&ségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hatarid6ket.
Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakdzosség-vezeték bevonasaval.
El6késziti a leend§ elsds tanuldk felvételével kapcsolatos tennivaldkat.

Szervezi és intézi a tanuldk beiratasat.

Szamon tartja a tanuldkra vonatkozé minden nem( felmentéseket.

Felel6s az iskolai tanuld-nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért.

Felel6s a tankdnyvellatas és a szocialis-ligyek megszervezéséért.

El6késziti a végzGs tanuldk tovabbtanuldsat.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzet( tanuldk fejlesztését.

Kapcsolatot tart a plébdnia munkatdrsaival, koordinalja a délutdni szabadidés programokat, kirdnduldsokat,
tdborokat.

A térvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfelel§ szaktantargyat tanitani.
Feladata a tanuldkkal, az oktatassal kapcsolatos iratok iktatasanak és postazasanak ellenGrzése.
Megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtét és a folydiratokat.

Kozremikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint és min&ségileg atveszi,
ellendrzi.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

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

10.2 OVODAI INTEZMENYEGYSEG-VEZETO

Az intézményegység-vezet6t az intézményvezet bizza meg.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

F6bb tevékenységei, felelGssége:
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Segiti az intézményvezet6t a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Az intézményvezetSt a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti tavollétében. (Ha az
masképpen nem rendelkezik.)

Joga az 6vodanak érkezé levelek és postai kiildemények felbontdsa, eljuttatdsa az érdekelteknek.
Képviseli az igazgatot minden olyan rendezvényen, eseményen, melyre megbizast kap felettesétdl.

Gondoskodik arrdl, hogy az Uj 6vodapedagdégusok megismerkedjenek az dvoda kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az évodara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios teenddékkel.

ElGkésziti az dvodai linnepélyeket, rendezvényeket.

Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlasaban, pedagdgiai, mddszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozrem(ikodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a szeretetteljes, védettséget
nyujté ovonds-gyermek viszony kialakitasaban.

Belsé tovabbképzéseken el6addként, vitainditoként kozremdkodik.

Nyomon koveti a palyazati lehet&ségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridGket.

Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakdzosség-vezetd bevonasaval.
Részt vesz az dvodai leltdrozasban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese megbizza.
10.3MUNKAKOZOSSEG-VEZETO (OSZTALYFONOKI)

F6bb tevékenységei, felelGssége:
A munkak6zosség-vezetst az igazgatd bizza meg.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért.

Aktivan, kozvetlenil vesz részt az iskolavezetés munkajaban. Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az
iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége felé és az intézményen kiviil.

Aktivan, példamutatdéan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban. Az
intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitia a munkatervben meghatédrozott hatarid6ig és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra az
intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat, arrdl, illetve

,,,,,,

A munkak6zosségi tervnek tartalmaznia kell:

e amunkakdzosség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e amunkakdzosség céljait, feladatait, specialis tennivaléit — az el6z6 év tapasztalatainak tiikrében,
e a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitdsanak szintereit,

e atehetséggondozassal, felzarkdztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,
e aversenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat (iskola),
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e atovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat (iskola),

e atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat (iskola),

e apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
e amunkakozosségi foglalkozasok tervezett id6pontjat

e valamint az Gtemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felel6soket is,

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

Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozdsokat/tandrakat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat, latogatja munkakozdssége tagjainak fogalakozasait/orait.

A szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet szdmdra, igény szerint az intézményvezets
részére a munkakozosség tevékenységérél.

irasbeli beszamoldt készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérél, hatékonysagardl a félévi és év végi
értekezletekre. Az irasbeli beszdmolé tartalmazza:

e amunkakozodsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

e akitlizott célok megvaldsitdsdanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,
e amunkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

e afelmerilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

e ajove évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakdzésség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatdrsi kozosséget.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, a munkak6zsség
minden tagja ismerje és alkalmazza.

Részt vesz a katolikus szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a
munkak&zosség tagjaival.

Hospitalast szervez intézményiinkbe, gondoskodik a minket meglatogaté pedagdgusok fogadasarol.
Részt vesz a nyilt napok megszervezésében.

Részt vesz a leendé els6 osztalyosok szlleinek tartandd 6vodai értekezlet szervezésében.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koéveti alkalmazasat.

Kiemelten foglalkozik az évek soran adddg, illetve az el6z6 tanév tapasztalatai alapjan szliikségessé valt nevelési
problémakkal, azok megolddsdra javaslatot tesz, azt vitara bocsatja.

Megvizsgélja az intézmény névaddjanak, Szent Orsolya életének az foglakozasokon/osztalyfé6ndki érakon
hasznosithatd mozzanatait, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

Figyelemmel kiséri, javaslatot tesz az osztalyfénoki tanmenetek tartalmara évfolyamonként, illetve a tanmenetek
folyamatos, szlikség szerinti frissitését (iskola).

SzUlGi értekezletekhez emlékeztet6t, témajavaslatot ir ki.

Szikség esetén segitséget nyljt az csoportvezetSknek/osztalyf6nokoknek a szociometriai kérdéssorozat
Osszedllitdsaban.

Szoros kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelGssel.
Titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese megbizza.

10.4 OSZTALYFONOK

F6bb tevékenységei, felelossége:

Az osztalyfénokot az igazgatd jeldli ki.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyf6noki tanmenet, melyet a
munkatervben megjelolt idépontban a munkakdzosség-vezetének véleményezésre atad. Az igazgatd a
meghatarozott szempontoknak megfelel6 tanmenetet jovahagyja. Minden osztalyfénoknek sajat foglalkozasi
tervvel kell rendelkeznie, melyet ellenGrzéskor kérésre bemutat.

Az osztalyfénoki tanmenetben keriil rogzitésre az osztalykirandulas és a tandran kiviili programok tervezete.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
e az osztalyfénoki ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve a sziikséges
eszkozoket,
e ezen kivil az osztalyra vonatkozd helyzetelemzést - mely az el6z6 évek tapasztalataira épul, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza -,
e  az 5-8 évre mutato (alsdsoknal 1-4 évre) kirandulasi tervet - mely a pedagdgiai program irdnymutatdsai
szerint készil —,
e valamint a tandran kivuli programok tervezetét (szinhaz-, illetve mizeumlatogatas, kirdndulas, stb.) is.

Az osztalyfénok osztalya kbzosségének felelés vezetéje.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuldit, figyelembe véve a személyiségfejlédés
tényezGit.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Részt vesz az iskolamiséken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja draikat. Eszrevételeit és az esetleges
problémait az érintett nevel&kkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zdsségével, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel
(lelkiatya, logopédus, gyermekvédelmi felelGs, gyermekjdléti szolgalat munkatarsa stb.).

Sz(lGi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellen6rzé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziilGket
a tanuldé magatartasardl, tanulmanyi elé6menetelérdl.

Katolikus szellemi lelkiségének megfelelGen figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére.

A gyermekvédelmi felelGssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a szikséges adatokat hataridére, pontosan
szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérdGivek, sziil6i nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérdl, hidnytalan
Osszegy(jtésérdl.

A tanuldk személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientdciét.
Havonta mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat.
MinGsitési javaslatdt az osztalyban tanité kollégak észrevételeit figyelembe véve a nevelGtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi értekezletre irasbeli beszamoldt készit, amelyben tajékoztatast nyujt:
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e  az osztaly k6z6sségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlédésérél, tennivaldkrol
e akitling, illetve jeles tanuldkrdl

e abukasok szamardl, okardl, a bukott tanuldkrdl, a tantargyakrol

e amagatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol

e aszilGi értekezletek tapasztalatairdl

e atovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)

e aszakkori munkdakrdl

e  az osztalyprogramokrol

A hetesek, felel6s6k munkajat osztalyfénoki éran a névendékkel egyitt értékeli.

Havonta egyezteti a napldban és az ellen6rz6ben 1évé érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az ellenérzé kényv
vezetését, megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Az osztalyf6nok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziil6t a tanuld gyenge teljesitményérdl — a varhato
bukas elkerilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, év eleji, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio).

Figyelemmel kiséri, hetente kezeli a tanuldi hidnyzadsokat, igazolatlan, illetve rendszeres hianyzas esetén megteszi
a szlikséges |lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Osztdlyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit, kézrem(ikodik
a tandran kivili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakézosség munkdajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijel6lt feladatok
elvégzésével segiti a koz6sségi tevékenység eredményességét.

Tandran kivili program szervezése esetén el6z6leg irasban leadja az igazgatonak a részt vevGk névsorat, a tavozas
és érkezés idGpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese megbizza.

10.5 TANITO/SZAKTANAR

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlien feleljen meg a katolikus egyhaz erkolcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo,
masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget szeretnénk nevelni intézménylinkben. Legyen
igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre. FelelGs azért is hogy munkajaban maradéktalanul és hitelesen
érvényesiljon a keresztény szellemiség, a katolikus egyhaz hitre és erkolcsre vonatkozé tanitasa szerint: a hit és
tudas, lelkiség és intellektus harmaoniajat kell megteremtenie

Ismeri és vallalja az iskola nevelési programjaban foglaltakat, annak értékrendjét.

A nevelés 0sszmunka, ezért egylttm(ikodik munkatarsaival és a szlil6kkel. Ez nyitottsagot és segitGkészséget
kivan. Hivatasnak is tekinti munkajat, és életfelfogasat az evangélium szelleme hatja at.

FelelGsséggel és oOnalléan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a Kdznevelési torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatdk, modszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevelGtestilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illet6leg a felettes szerveknek az igazgatd utjan
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adott Utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, maddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

A tanuldkkal mindig kdvetkezetesen és szeretetteljesen viselkedik.

A sziil6kkel igyekszik j6 kapcsolatot kialakitani, kapcsolattartasat pedagodgiai tapintat és diszkrécid jellemzi
A pedagoégus munkaba allasaval titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagoégus munkarendje:

Munkaideje heti 40 6ra (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerz6désben foglaltak az iranyaddk.) A pedagogus - az
Orarend szerint lekotott foglalkozdsain tul- koteles 10 6rat nevel§-oktaté munkdhoz koéthet6 munkahelyi
tevékenységet végezni, melyet az igazgato sajat hataskérében jeldl ki.

Napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézményvezetd
jévahagyasaval, az intézmény miikédési rendjének figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az aznapi feladatokra felkészilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel.
A késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdé, illetve befejez6 id6pontjat pontosan be kell tartania.
Az drakozi sziinetekben koteles - beosztas szerint — az Gigyelet ellatasara.
Az ligyeletes neveld feladatai
Megbizatasanak alapja az intézményi érarenden alapuld ligyeleti beosztas.
e Az iigyeleti beosztdsban meghatdrozott idészakban az ligyeleti teriiletén tartozkodik.
o Ugyel a tanuldk kulturdlt magatartdsdra, betartatja az SZMSZ-b6l, Hdzirendbél adédd elvdrdsokat.
e Megdvija teriiletén a tisztasdgot.
e Megakaddlyozza a rongdldsokat, az esetlegesen mégis megtértént karokozds esetén igyekszik kideriteni
a kdrokozdkat, a térténtekrdl tdjékoztatja az iskolavezetést.
e Az ligyelet 7.30-kor kezdd&dik, a sziinetek idején at 13.40 drdig tart az ligyeleti beosztdsban foglaltak
szerint.

Tandran kivuli foglalkozast csak az igazgatd engedélyével tarthat.

Csak ugy szervezhet iskolan kivili programot a tanuldknak, ha eléz6leg irasban leadta az igazgatonak a részt
vevBk névsorat, a tavozas és érkezés idGpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.

Koteles jelenteni a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaraddsat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.15 6rdig az intézmény vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen, és a tanmenet szerinti el6rehaladast biztosithassa.

A pedagdgus az intézményvezet6tSl engedélyt kérhet legaldbb 5 nappal el6bb, irdsban a tandra, foglalkozas
elhagydsdra, elcserélésére (pl. tanulmanyi szabadsdg, anyanap, hivatalos tavollét). A tdvolmaraddas csak az
igazgat6 engedélyével kezdhet6 meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszkozoket felettesének el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén - lehetdség szerint - szakszer(
helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadddrat tart.

46



Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Vezeti a k6z6s imakat, részt vesz az iskolai szentmiséken.

Az intézményi szintli rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd, az alkalomhoz ill6
oltézékben.

Egyéb intézményi szabdlyok:
Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagodgus az altala atvett eszkdzdket meg6rzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi felelGsséggel
tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az igazgatdnak azonnal
jelenti.

Mobiltelefonon a tanulék korében tanitdsi id6ben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeit6l - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kélcsont,
jogtalan el6nyt nem fogadhat el.

A novendékektSl szarmazod informacidkat, vagy noévendékérél birtokdban levé ismereteket bizalmasan és
titkosan kezeli, tanitvanyaival/sziil6kkel nem k6z6l rajuk nem tartozé tényeket, adatokat.

Kollégairdl a névendékek, sziilk el6tt tisztelettel beszél, kollégajaval kapcsolatos panasza nem vihetd ki a
novendékek, sziil6k, ismer6sok, csalddtagok kdzé, nem csorbithatja kollégai emberi és szakmai hitelét.

Szakmai, pedagdgiai, stb. vitat, nézeteltérést belsé férumon: a pedagdgusok egymas kozott —sziikség esetén a
vezetd bevonasaval-, a novendékek tavollétében kotelesek tisztazni.

Olt6zékében, megjelenésében kulturalt, apolt, mértéktarto.
A pedagogus fébb tevékenységei, felelGssége:

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teend6ket foglalja magaban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktaté munkabdl az egyes munkakoroknek (tanitd, tanar, napkozis
nevel6) megfeleléen minden nevel6re kdtelez6en vonatkoznak.

Kozremikodhet az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében, alkotd mddon részt vallal:

e anevelGtestiilet Gjszer( torekvéseibdl,

o akozos véllalasok teljesitésébdl,

e az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

e aziskola hagyomanyainak dpoldsabdl,

e tanuldk folyamatos felzarkdztatdsabal,

e atehetséggondozast szolgald feladatokbdl,

e palyaviélasztasi feladatokbdl,

e agyermekvédelmi tevékenységhdl,

e atanuldk egésznapos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabal,

Az intézmény egészére kotelezGen haruld feladatok koziil egyes teendéket, - az intézményen belili szakértelmen
és az egyenlG teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint - egy-egy pedagdgus lat el. Ezek a pedagdgiai
tobbletmunkdk a kovetkez6k lehetnek:

o vezet6k esetében a hataskorikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai irdnyitasa és
ellendrzése,

e egyes, 6éraszammal is kifejezhets feladatok ellatasa (pl. korrepetalds, szakkorok, el6késziték tartdsa,
helyettesités, énekkar vezetése, stb.),

e  osztalyvezetdi, osztalyfénoki munka,
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e versenyekre valé felkészités,

e szertarakért a felelGsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
e gyermekvédelmi munka,

e munkavédelmi és tlizvédelmi munka

A tobbletmunkat ellaté pedagdgus a félév és a tanév zdrasakor széban és irdsban beszamol az altala végzett
munkardl, annak tapasztalatairdl, eredményességérél, hatékonysagardl.

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége

e atanuldk fejlédésének figyelemmel kisérése és elGsegitése,

e részvétel a tanuldk értékelését szolgdld, el6menetelét elemzd értekezleteken,

e aszil6k és a tanuldk rendszeres tdjékoztatasa az 6ket érint6 kérdésekrdl,

e a szil6k figyelmeztetése, ha gyermekiik jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

e aszil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni,

e nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran targyilagos, tobboldall tajékoztatds, ismeretadas,

e agyermekek, tanuldk emberi méltésaganak, jogainak tiszteletben tartasa.

A pedagdgus aktivan részt vesz — a tanitasi id6n kivil is - dnképzésben, tovabbképzéseken, a munkakdzosségi
munkaban, a nevel6-oktaté munkaval 6sszefligg6 megbeszéléseken, értekezleteken, szakmai tandacskozdson.

Feladata egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktaté munkaja
tesz szlikségessé, illetve az érvényben |évé jogszabalyok elSirnak.

,,,,,,

irasbeli munkajara gondot fordit.

Az dltala megtartott drakat, foglalkozasokat naprakészen beirja a napldba.

Kapcsolatot tart az altala tanitott osztalyok osztalyfénokeivel.

Javaslatot tehet a tanuldk jutalmazasara, illetve — sziikség esetén — figyelmeztetésére, megrovasara.

Ugyel a rabizott tanuldk testi épségére, biztonsdgara, megteremti a nevelés-oktatds biztonsagos és
balesetmentes korilményeit.

NevelG-oktatdé munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik, amelyet az igazgatd hagy jova. Ha az
alapdokumentumok nem véltoznak, a pedagdgus a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at
hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
mutatnia.

Tankdnyv- és taneszkoz vdlasztasi igényét egyezteti az igazgatdhelyettessel. Tankényvet csak az igazgatd
jévahagyasaval lehet rendelni!

A tanuldk szamdra a témazaré dolgozatot minimum egy héttel annak megiratdsa el6tt irasban elGre jelzi a
napléban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésébb a megiratasat kovetd két
héten belll kijavitja, a tanuldk és szileik szamdara megtekinthet6vé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat,
elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a napldban és az
ellenérzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzébe
és a napldba is bejegyez. (Alsoé tagozaton az elGirdsoknak megfelel6 évfolyamokon félévente szévegesen értékeli
a tanuldkat.)
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A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden flizetet
ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik egyutt értékeli. Az alsé tagozaton az
irasgyakorlatokat a kovetkez6 érara javitja.

Oktato-nevel6 tevékenysége soran elladtja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas, felzarkoztatas feladatat,
tevékenységét.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

e a pedagdgiai program alapjan a tananyag, a nevelés és tanitdas mddszereinek megvalasztdsa az
intézményvezetés allasfoglaldasdnak betartasaval,

e azigazgatd jovahagyasdval az alkalmazott taneszk6zok kivalasztdsa,

e atanuldk munkajanak irdnyitasa, értékelése, tuddsdnak mindsitése,

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése,

e anevelGtestiilet tagjaként részvétel az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében,

e anevelGtestiilet tagjait megilletd jogok gyakorlasa,

e szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan vald gyarapitasa,
részvétel pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részvétel helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjanak megbecsilése, személyiségi jogainak tiszteletben
tartdsa, nevelGi, oktatdi tevékenységének elismerése.

Az dltala atvett eszkozokért anyagi felelGsséggel tarozik.
Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben addodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

10.6 OVODAPEDAGOGUS

Katolikus oktatasi intézmény munkatdrsaként elvaras vele szemben, hogy mind magdnéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlien feleljen meg a katolikus egyhaz erkélcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsdgait, a keresztény erkdlcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo,
masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget szeretnénk nevelni intézményiinkben. Legyen
igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre. FelelGs azért is hogy munkdjdban maradéktalanul és hitelesen
érvényeslljon a keresztény szellemiség, a katolikus egyhaz hitre és erkodlcsre vonatkozd tanitasa szerint: a hit és
tudds, lelkiség és intellektus harmoniajat kell megteremtenie

Ismeri és vallalja az intézmény nevelési programjaban foglaltakat, annak értékrendjét.

A nevelés 6sszmunka, ezért egylttm(kodik munkatarsaival és a sziil6kkel. Ez nyitottsagot és segitGkészséget
kivan. Hivatasnak is tekinti munkajat, és életfelfogasat az evangélium szelleme hatja at.

Felel6sséggel és 6nalldan, a gyermekek nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek
tartalmat és kereteit a Kbznevelési torvény és a pedagdgiai szaktdrgyi utmutatdk, modszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevelGtestilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az igazgatd utjan
adott Utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

A gyermekekkel mindig kovetkezetesen és szeretetteljesen viselkedik.

A szil6kkel igyekszik jé kapcsolatot kialakitani, kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécio jellemzi
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A pedagoégus munkaba allasaval titoktartasi kotelezettséget vallal.
A pedagdégus munkarendje:
Munkaideje heti 40 6ra (Részfoglalkozasuaknal a munkaszerzédésben foglaltak az irdnyadok.).

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Napi munkarendjét, a felligyeleti
és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az intézmény
mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A késés fegyelmi intézkedést von maga utan. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze vezetGjének, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Az aznapi feladatokra felkészilten koteles az dvodaban megjelenni.

A pedagdgiai munkaval, az évoda Ugyvitelével és miikédésével kapcsolatos — kotelez6 déraszamon kivili —
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd Utmutatasa szerint végzi.

A pedagdgus az intézményvezetStél engedélyt kérhet tavollétre legalabb 5 nappal el6bb, irdsban (pl. tanulmanyi
szabadsag, anyanap, hivatalos tavollét). A tdvolmaradas csak az igazgatd engedélyével kezdhet6 meg.

Tavollétekor a sziikséges eszkdzoket felettesének el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

Csak ugy szervezhet intézményen kiviili programot a gyermekeknek, ha el6z6leg irdsban leadta az igazgatdnak a
részt vev6k névsorat, a tavozas és érkezés idGpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivaldkat.

Vezeti a k6z6s imakat, részt vesz az iskolai szentmiséken.

Az intézményi szintl rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelez6, az alkalomhoz ill§
Oltozékben.

Egyéb intézményi szabdlyok:

A pedagdgus az dltala atvett eszk6zoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén anyagi felelGsséggel
tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az igazgaténak azonnal
jelenti.

Mobiltelefonon a gyermekek kdrében foglakozasi id6ben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeit6l - a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével - ajandékot, kélcsont,
jogtalan el6nyt nem fogadhat el.

A gyermekektdl szarmazé informacidkat, vagy gyermekekrél birtokdban levs ismereteket bizalmasan és titkosan
kezeli, gyermekekkel/sziil6kkel nem kézol rajuk nem tartozo tényeket, adatokat.

Kollégairdl a névendékek, sziilSk elGtt tisztelettel beszél, kollégajaval kapcsolatos panasza nem vihetS ki a
novendékek, szlil6k, ismer6sok, csalddtagok kdzé, nem csorbithatja kollégai emberi és szakmai hitelét.

Szakmai, pedagdgiai, stb. vitat, nézeteltérést belsé forumon: a pedagdgusok egymas kozott —sziikség esetén a
vezetd bevonasaval-, a gyermekek tavollétében kotelesek tisztazni.

Oltézékében, megjelenésében kulturalt, dpolt, mértéktarto.
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Az dvodapedagogus f6bb tevékenységei, felelGssége:

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, nevelStevékenysége keretében gondoskodjon a
gyermekek testi épségének megdvasarodl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket
sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A keresztény szellemiségli pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6véndének hivatdsabodl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehet&ségeket.

Az érvényben |év6é alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelel6en felkészil a tervszerd
nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ulgyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a személyiséglapon
feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely harmonizél az évoda tobbi
helyiségével!

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrdl.

Megfelel§ felkészultséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben feladatokat.

Kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az dvodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

Részt vesz az 6voda szllGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogaddorat és
nyilt napot tart. A szil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dévodaban folyd nevel6munkardl, a
kisgyermek fejlédésérél. Csalddlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeke fejl6dését veszélyeztetd
korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelGkkel. Az iskolaérettség
megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkil. A gyermekek
egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejl6désérdl a sziilGt érdemben
rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnaplo,
személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejl6dési itemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol
eltér6 massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
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Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
haszndlt eszkdzokért leltari felel6séggel tartozik. Az altala atvett eszkdzokért anyagi felel6sséggel tarozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

a pedagégiai program alapjan a nevelés mddszereinek megvalasztdsa az intézményvezetés

allasfoglaldasanak betartasaval,

e azigazgatd jovahagydsaval az alkalmazott eszkdzok kivalasztasa,

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése,

e a nevelGtestilet tagjaként részvétel az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében,

e anevelGtestiilet tagjait megilletd jogok gyakorlasa,

e szakmai ismereteinek, tudasanak szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan vald gyarapitasa,
részvétel pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részvétel helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjanak megbecsilése, személyiségi jogainak tiszteletben

tartdsa, nevelGi, oktatdi tevékenységének elismerése.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

10.7 KONYVTAROSTANAR

Munkaltatdja az intézményvezetd.
Munkdba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

A konyvtarostanar feladata, hogy az iskola oktatd-nevel6 munkajat a gy(jtékori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozdk gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse.

Az iskolai konyvtarostandr munkajat a munkaszerz6désében meghatdrozott 6raszamban, az intézmény
vezetGjének irdnyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

F6bb tevékenységei, felelGssége:

A beszerzett, megGrzésre atvett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan 15 napon beliill a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult mliveket a rendeleti
el6irasoknak megfelelGen torli az dllomanybdl.

Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai
eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozdk rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositdsaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgaté illetve a fenntartd altal elGirt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozdval elvégzi a
leltarozést.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizdlassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté
hataroz meg szamdra.
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Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a kdztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

Felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak meg6rzéséért, a szikséges javitasok irdnti igény
bejelentéséért.

Minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzend6 konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl
és oktatasi segédletekrdl.

Statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél, minden évben legaldbb egy
alkalommal kimutatast tesz kbzzé a beszerzett fontosabb Uj konyvekrél, amelyet a tanari szobdban és a kbnyvtari
hirdet6tablan kiflggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas allapotanak fenntartasarol
és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatads felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Gsszegzést, kiosztja a
normativ tankdnyveket, begydjti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Kiflggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét, lebonyolitja a kdnyvtar
szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst, minden tanévben majus 31-ig felmérést készit
a tartds konyvekkel kapcsolatos kélcsonzési igényekrdl, biztositja az igénylSk szdmara a konyvtarkézi kolcsonzés
megszervezését.

Kolcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatdrozott médon.

Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat vezet, elGkésziti a konyvtari
szakorakat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanuldkat,
gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérdl.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetGivel, valamint a human és az alsés munkakdzésség minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets vagy helyettese megbizza.
10.8 GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

F6bb tevékenységei, felelGssége:

Kozremikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésében és megsziintetésében, ennek soran
egyuttm(kodik a Gyermekjdléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédoé feladatot ellatéd
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanuldkat és szileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztatnia kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen id6pontban és hol keresheté fel.

Segiti az iskola pedagdgusainak munkajat.

e Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel,

e a pedagogusok, szil6k vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csalddlatogatdson megismeri a
tanuld csalddi kornyezetét,
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gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez6k megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot,

a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az 6nkormanyzat rendeletében meghatdrozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténé
nyujtasara,

az iskoldban a tanuldk és a sziil6k altal jol 1athatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények (pl. Gyermekjéléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

tdjékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidGs programokral,

nyilvantartast vezet az iskolaban |évé veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetd tanuldkrol.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem

tudja megsziintetni, rajta keresztil segitséget kér a Gyermekjoéléti Szolgalattol.

A Gyermekjoléti Szolgdlat koordinatora révén segiti a szociadlis és gyermekvédelmi informacidk,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehet6ségek, stb.)

A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasara részt vesz a neveldi értekezleteken,
illetve szUlGi értekezleteken

A Gyermekjoléti Szolgalat tanév végén irdsban tajékoztatja 6t és egyben az iskolat — a személyiségi jogok
figyelembe vétele mellett — az iskola fel&l érkezett gyermekvédelmi esetek aktualis allasarol.

A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felel6s a nyilvantartasba vett tanuldk aktualis
statuszat minden tanév végén egyezteti.

A gyermekétkezetés teriiletén a normativ tdmogatason tul nydjtandd 6sszegek odaitélésében team
dont, melynek tagjai: az iskola igazgatdja, a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s, valamint a Gyermekjoléti
Szolgélat koordinatora.

A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltaté Kézpont gyermekvédelmi
munkak&zosségének vezetbje, valamint a Gyermekjoéléti Szolgdlat tanacsaddja kdzosen szervezi.

Az iskola igazgatdja biztositja a gyermekvédelmi felel6s szamdra a munkakdzésségi foglalkozasokon,
valamint a szakmai programokon valo részvételt.

Titoktartasi kotelezettséget vallal.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

10.9

GAZDASAGI VEZETO

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvdras vele szemben, hogy mind maganéletében mind

munkavégzés kozben példaszerlien felelien meg a katolikus egyhaz erkélcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy

elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget.

A vezetGi feladat ellatasaval az igazgatd bizza meg.

F6bb tevékenységei, felelGssége:

Az intézmény gazdasagi Gigyeinek irdnyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja.

Az intézmény zavartalan és szlikségszer(i mikodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Az igazgatdval egyetértésben irdnyitja és ellenérzi a technikai dolgozék munkajat. Elkésziti a technikai dolgozék

napi munkabeosztdsat, valamint a szabadsagtervet.

A technikai dolgozdkkal napi munkakapcsolatot tart fenn.
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Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének pontos, naprakész vezetésérél.
Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridén belll a fenntartéhoz eljuttatja.

Gondoskodik az SzeGeKIF felé a dolgozdk fizetésének, jutalmanak, megbizasi dijaiknak id6ben vald kifizetésérdl
illetve atutalasardl.

Biztositja a tisztasagot a kozegészséglgyi elGirdsok betartasat, gondoskodik a rendkivili meghibasodasok
elhdritasardl.
A karbantartéval negyedévente bejarja az épuletet, feltarja a javitandé teriileteket, a bejarasrdl minden esetben

irasbeli feljegyzést készit.

Az igazgatdval egylttmikodve tervezi a karbantartast és felUjitast, az igazgatdval egyeztetett Gitemterv szerint
megszervezi a nagytakaritast.

Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés szakszer(i végrehajtasardl.
Feladata az iktatds és a kimend iratok postazasanak ellenérzése.
Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, ill. kotelezettséget vallal az igazgatdval egyeztetve.

Az igazgatdi jogkort érint6 gazdasagi jellegli dontések elGkészitGje, a végrehajtasi folyamat szervezbje és
ellenérzéje.

Irdnyitja, ill. kozvetlenil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas).

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valod kapcsolatdaban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra torekszik,
példamutaté magatartast tandsit.

Az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérdl.
Ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teendbket.
Nyilvantartast vezet a ki- és belépdkrdl, valamint a |étszamral.

Intézi a dolgozdk nyugdijaztatdsaval kapcsolatos teenddéket.

Az iskola hazipénztarat kezeli, havonta zarast készit, melyet az INFOTEKA hazi pénztar kdnyvelési programban
lekonyvel, errél feladast készit, melyet e-mail-ben megkiild a SzeGeKIF felé. A szamlakat, a pénztérbizonylatokat,
valamint a pénztarjelentést havonta megkiildi az SzeGeKIF-nek.

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérél, az étkezési adagok, naprakész pontos nyilvantartdsarol,
egyezteti a havonta megkuldott szamlaval.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hatarid6k betartasardl.

Tovabbitja a tdppénzes igazoldsokat, az SzeGeKIF felé, valamint az OEP részére elkésziti a szlkséges
tdppénzigénylési nyomtatvanyt.

A fenntartd altal kiildott bérlapokat az adott hdnap 15-ig alairatja a dolgozdkkal, az egyik példanyt a dolgozénak
atadja, a masikat havonkénti bontasban lefizi.

Ellenérzi a szigord szdmadasu nyomtatvanyok, anyagok, térzskonyvek archivaldsat.
Részt vesz az iskolai étkeztetés lebonyolitasaban.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény:

e gazdasagi terveit
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e beszamold (év vége) készitéséhez elkésziti az analitikakat, leltarakat és feladasokat, melyeket hataridére
megkild az SzeGeKIF felé. Az éves beszamolot ezek alapjan késziti el az SzeGeKIF, melyet ellenérizve,
aldirdsra visszakiild.

e adatszolgéltatdsait (Uj és tdvozd dolgozdk be- illetve kijelentése az NAV felé.

o  koltségvetését és annak mddositasait

Kilonos kotelezettsége:

e apénzigyi fegyelem betartatdsa,
e havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellenérzése,
e aszemélyi nyilvantartdas vezetése (besorolas, munkaszerzédés).

Javaslatot tesz Uj szallitokra, szolgaltatdkra az arszint és drajanlatok szerint.

Koteles jelenteni a munkdabal valod rendkiviili tdvolmaraddasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon egy érdval a munkakezdés el6tt az intézmény vezetdjének vagy az igazgatdhelyettesnek.

Az intézményvezet6tél engedélyt kérhet legalabb 5 nappal elGbb, irdsban a munkanap elhagyasara, elcserélésére
(pl. tanulmanyi szabadsag, anyanap, hivatalos tavollét). A tavolmaradas csak az igazgatd engedélyével kezdhetd
meg.

A tadvolmaradas megkezdése el6tt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évé ligyekrdl, illetve
az azokkal kapcsolatos tennivaldkrél. HataridGs feladat esetén gondoskodik annak elvégezhetGségérdl.

Az intézmény gazddlkodasaval, személyzeti munkdajaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi, barminemd
informaciot csak a munkakoéri leirdasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

Az dltala atvett eszk6zokért anyagi felelGsséggel tarozik.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
10.10 ISKOLATITKAR

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlien feleljen meg a katolikus egyhaz erkélcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg az intézmény m(ikédési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkdabal vald rendkiviili tdvolmaraddasat és annak okat lehetéleg elz6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.15 6raig az intézmény vezetGjének vagy a gazdasagi vezetGnek.

A dolgozd az intézményvezet6tSl engedélyt kérhet legaldabb 5 nappal el6bb, irdsban a munkabdl vald
tdvolmaradasra (pl. szabadsag). A tdvolmaradas csak az igazgatd engedélyével kezdhet6 meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének elzetesen leadja vagy eljuttatja.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hdnap végén azokkal a gazdasdagi vezetének elszdmol, hiany esetén anyagi
felel&sséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az igazgaténak azonnal
jelenti.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatdrsakkal valé kapcsolatdaban szeretetre, tiirelemre, toleranciara térekszik,
példamutaté magatartast tanusit.
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Az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kdtelezettséget vallal.

F6bb tevékenységei, felelGssége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvdn. Gondoskodik az ott leirtak betartdsardl.
A ki- és beérkezé leveleket iktatja, aldiras ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postdzasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozdk és a tanuldk legfontosabb adatait, frissiti a valtozasokat.

A tanuldk beiskoldzasaval, tovdbbtanulasaval kapcsolatos feladatokat ellatja az igazgato, illetve helyettese
utasitasai alapjan.

Szamitogépes tanuldi nyilvantartast vezet a tankényvtdmogatas és étkezési térités megallapitdsahoz.

Gépelési feladatokat |at el az igazgatd utasitasara.

Gondoskodik a fénymasolé mikddésérdl és miikodtetésérdl.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiilldeményeket az érintettek szdmara azonnal tovabbitja.

Az irodaban allandé telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemonddasarél.

A gazdasagi vezet6 jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorl6, masolopapir, nyomtatdpatron).
El6késziti a moso- és tisztitdszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az dllomanyaért anyagilag is felel6s. Havonta aldiras
ellenében kiadja a dolgozok tisztitdszer ellatmanyat.

Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszkozoket (szappan, kéztorld).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozdknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mds nagyértékl eszkozoket.
Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi konyvének tarolasardl.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz6kdnyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Ellenérzi a dolgozdkndl a kotelez6 orvosi vizsgalat meglétét.

A dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi Gitemezésben Gsszesités alapjan ellendrzi a szabadsagkiadas és -felhasznalas helyzetét.
Intézi a tanuldbiztositassal, kapcsolatos lgyeket.

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

10.11 RENDSZERGAZDA

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlen feleljen meg a katolikus egyhdz erkodlcsi tanitdsdanak. Elvarhato, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgato dllapitja meg az intézmény m(ikédési rendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének

biztositdsat kell figyelembe venni.
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Koteles jelenteni a munkdabal valod rendkiviili tdvolmaraddasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.15 6éraig az intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi vezetének.

A dolgozd az intézményvezet6tSl engedélyt kérhet legaldabb 5 nappal el6bb, irdasban a munkabdl vald
tdvolmaradasra (pl. szabadsag). A tavolmaradas csak az igazgato engedélyével kezdhet6 meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének elzetesen leadja vagy eljuttatja.

Az dltala atvett eszkozoket meg6rzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol, hidny esetén anyagi
felelGsséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az igazgaténak azonnal
jelenti.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatdrsakkal valé kapcsolatdaban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra torekszik,
példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
F6bb tevékenységei, felelGssége:

Az informatika fejl6désének folyamatos nyomon kévetése, a lehetGségekhez mérten beépitve az intézmény
oktatdsi rendszerébe, el&segitve annak folyamatos fejlédését.

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, Az
informatikat oktatdkkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja és évente elGterjeszti a javasolt fejlesztési
koncepciot.

Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében.

Kilonos gondot fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellenérzésére. Virus
felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkévet a terjedés megakadalyozdasara, a fert6zés felszamolasara,
illetve adott esetben a keletkezett kar minimalizalasara.

Kozremikodik a gépek, perifériak, programok egyértelm(, pontos leltaranak elkészitésében, vezeti a sajat
dokumentdcidjaban bekovetkezd valtozasokat, illetve ezek alapjan folyamatosan ellenérzi az eszkdzok meglétét.

Feladatai a hardver eszkézék teriiletén:

Elvégzi az Uj gépek, periféridk beallitdsat, belzemelését, majd rendszeres ellenGrzéssel torekszik a
rendellenességek megelGzésére.

A felmeril8 hibakrdl tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszer(ibb modjat is.

Ha a javitas kiilsd szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyatasat kovetSen —, gondoskodik
annak elvégeztetésérdl.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végz6 szerviz szakembereivel, ellenérzi az
elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatéval.

Rendkivili esetben (rendszerosszeomlas, halézat sériilése, sulyos virusfertézés) haladéktalanul elkezdi a hiba
elharitasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez
vald hozzéaférés lehetGsége a nap minden érajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozds, rongdlds esetén azonnal tdjékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai felkésziiltségével segiti a
rongalok felderitését. A karokozd megtaldlasa esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek az informatika terem, berendezések allagardl, allapotardl.
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A szamitastechnikai eszkdzoket igényl6 események (versenyek) id6pontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve
az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszk6zok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden
illetéktelen hozzaférést kizaro felligyeletiikrél.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz a szlikséges szoftverek miikodéképességét. Az iskola birtokaban
levé szoftvereket és a hozzadjuk kapcsolddo licenceket nyilvantartja, és ellenérzésre barmikor kész, attekinthetd
allapotban tarolja.

Osszegyiijti az esetleges licenccel nem biré programokat, és javaslatot tesz az igazgaténak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beadllitasukat elvégzi, a lehetGségekhez mérten biztositja e beallitasok
megdbrzését.

Az iskolai mikodéshez vasarolt nem oktatdsi célu programokat installdlja, kezelGiket tajékoztatja (irodai
szoftverek). (A programok kezelGinek betanitdsa nem tartozik munkakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi adatmentést végez.

Amennyiben egy szoftver jogtisztasagardl nem tud meggy6z6dni, annak telepitését meg kell tagadnia. Ugyanez
vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer biztonsagos miikodését.

Az iskolai Internet-haldzattal kapcsolatos feladatok:

Megkullonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat hatékony, biztonsagos mikddésére, lizemeltetésére.
Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, illetve a késébbiekben az Gjonnan felmeriilt igényekhez igazitja.
Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

Halodzati azonositdkat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb bedllitasaira.

A haldzati rendszer belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt elhelyezi a pancélszekrényben. A
boritékot csak rendkivili esetben, az igazgatd engedélyével lehet felbontani.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
10.12 FUTO-KARBANTARTO

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlien feleljen meg a katolikus egyhaz erkolcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg az intézmény m(ikédési rendjének fliggvényében.
Altaldnos munkaideje: naponta: 8 — 16 6ra kozott.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaraddasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.15 éraig az intézmény vezet6jének vagy a gazdasagi vezetének.

A dolgozd az intézményvezet6tSl engedélyt kérhet legaldabb 5 nappal el6bb, irdsban a munkabdl vald
tdvolmaradasra (pl. szabadsag, anyanap, fizetés nélkuli szabadsag). A tdvolmaradas csak az igazgatd engedélyével
kezdhet6 meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének el6zetesen leadja vagy eljuttatja.
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Az altala atvett eszk6zoket megérzi, hdnap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol, hiany esetén anyagi
felel&sséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az igazgaténak azonnal
jelenti.

A gyermekekkel, szil6kkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara torekszik,
példamutaté magatartast tanusit.

Az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kdtelezettséget vallal.
F6bb tevékenységei, felelGssége:

Hetente két alkalommal korbejarja az éplileteket, az esetleges meghibasoddasokrdl (ajtok, ablakok javitasa,
églbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) feljegyzést készit a gazdasagi vezetS részére, folyamatosan
gondoskodik azok kijavitasarol.

A gazdasagi vezetGvel negyedévente bejarja az éplileteket, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrdl minden
esetben irdsbeli feljegyzés késziil.

Szlikség szerint elvégzi az intézményben felmeril6 karbantartdsi és szerelési munkalatokat, gondoskodik a
szlikséges anyagok beszerzésérdl.

Koteles a miszaki meghibasodas foljegyzésére rendszeresitett flizetet miden nap megnézni, az ott jelzett hibakat
kijavitani.

A javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, t(iz-, baleset-, és munkavédelmi elGirdsait maradéktalanul
koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerl miikodésérdl.

A nyari id6szakban részt vesz, az udvar rendben tartasaban, locsoldsdban, Elvégzi a sziikséges kertészeti
feladatokat és a flinyirast.

A gazdasagi vezetének segit a leltar elkészitésében.

Feladata a kézbesit6i munka ellatasa, teljes felelGsséggel.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltaté cégek képviselSivel (DEGAZ, Vizm(i, DEMASZ, stb.)
Elvégzi a téli felkészilést (eszkdozok, homok, sd).

Télen végzi, a jarda, illetve udvar ho eltakaritasi munkalatait, jég mentesitését.

A flitéshez sziikséges tiizel6anyag megrendelésében illetve tarolasaban részt vesz.

F(tési szezonban a vegyes tiizelési kazant fliti.

Flitési szezon el6tt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, miikodéséhez sziikséges biztonsagtechnikai
vizsgalatokrol.

Hetente, illetve szikség szerint tolti fel a mellékhelyiségekben a szappanadagoldt, papirkéztorlG-és WC
papirtartokat.

Az intézményekben |év6 kulcsok szabdlyszer(i elhelyezését, ill. mikod6Eképességét folyamatosan ellenérzi.

A lehetGségektdl és igényektdl figgben kdzrem(kodik a szemléltet6 eszkozok és anyagok beszerzésében, és
készittetésében, javitasaban.

Unnepek alkalmaval fellobogézza az épiiletet, dekoraciéban részt vesz.

Ellenérzi a szabadtéri jatékok allagat, meghibasodds esetén kijavitja.
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A mihely rendjérél, a szerszamok karbantartasarél gondoskodik.

Felel az intézményhez tartozé utcafront és az udvar kijeldlt részeinek folyamatos rendben, illetve tisztan
tartasaért, locsolja a novényeket; téli id6ben gondoskodik az épiilet koruli jarda és az udvar csuUszas-
mentesitésérél.

Gondoskodik a konténerek kitrritésérdl, elszallittatasardl, rendben tartja a szeméttarold edényt és kérnyékét.
Kézbesiti a teleplilés kdzigazgatasi hatarain bellilre sz616 leveleket, értesitéseket

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy a gazdasagi vezet6 megbizza.
10.13 DAJKA

Katolikus oktatasi intézmény munkatdrsaként elvaras vele szemben, hogy mind magdnéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlien feleljen meg a katolikus egyhaz erkélcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkodlcsiséget.

Napi munkarendjét az igazgatd allapitja meg az intézmény m(ikédési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Munkaideje: Heti 40 6ra
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

A csoportban 6véné altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozdasaban, oltoztetésében, a
tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6véné mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozrem(ikodik.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit
Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szell6ztetésérdl.

Az 6vond utasitasait kovetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elSkészitésében
kézrem(kodik.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.
Tirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Hidnyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6voddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre
alljon.

Ha munk3ajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezet6jének, kollégajanak,
hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el az
dOvodat.

Segit6kész, nyitott, korrekt munkatdrsi kapcsolatainak kialakitdsdval, magatartasaval hozzajarul az évoda jé
munkahelyi légkorének alakitasahoz.

Az intézményi linnepélyeken , hagyomanyok apolasaban aktivan kézrem(ikodik, a szervezési feladatokban a
vezetl és a csoportvezetd 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az évodavezetének.
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremdkodik.

A rdbizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szil6 érte nem jon.
A dajka egyéb feladatai.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja ( porszivdzas, felmosas...).
Hetente végez fert6tlenits takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket kéthetente elvégzi.

A tisztitdszereket elkilonitve, a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Segit az 6voda udvaranak rendben tartasaban.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozék kornyékét felsépri, nydron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és
délutdni idGszakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
Altalanos el6irasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fertStlenits szereket szabad haszndlni, azokat is a hasznalati utasitdsnak megfelel6
moddon és toménységben.

Takaritds
A takaritas soran védeni kell az egységben |évé élelmiszereket a szennyezGdéstdl, a fert6z6déstdl. Kiilondsen

vonatkozik ez a munka kozbeni takaritasra. Ezért kell gondoskodni a pormentes, freccsenés mentes takaritdsrol,
valamint az élelmiszerek takaritas kozbeni megfeleld lefedésérél, vagy mas modon torténé védelmérdl.

Csak engedélyezett tisztitd és fertGtlenits szereket szabad haszndlni, azokat is a hasznalati utasitdsnak megfelel6
moddon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb fellletektél a szennyezettek felé, illetve fentrdl lefelé iranyban kell
haladni.

Biztositani kell a takaritdeszkozok szakositott haszndlatat, ami azt jelenti, hogy a kilonbozé tisztasagi foku
helyiségek, berendezések takaritasahoz, tisztogatasahoz kulén-kiilon, maradanddan megjeldlt eszkozoket kell
hasznalni, amelyek elkll6nitett taroldsat is meg kell oldani.

A takaritashoz haszndlt eszk6zoket rendszeresen, legalabb naponta, fertGtleniteni kell fertétlenitGszerben vald
dztatassal.

A takaritdeszkozoket elkilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben kell tarolni. A
tisztitd- és fert6tlenitGszereket eredeti vagy megfelel6 felirattal ellatott, a véletlen Osszecserélést kizard
csomagolasban kell tarolni még hasznalat kdzben is (pl. nem tarolhatdk élelmiszerek csomagolasara hasznalt
edényekben).

Munka kézbeni takaritds

A miszak kozbeni takaritds az egyes kiilonb6z6 tisztasagi fokd muveletek és miszakok kozotti, és a rendkivili
(csorgas, szérdédas) szennyez6dés el6fordulasa esetén a megfelel6 tisztasag biztositasat szolgalja.
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E takaritdsi tipus soran a takaritast kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni a megfelel6 termékvédelem
biztositdsa érdekében.

Napi takaritds

A napi munka befejeztével szennyez6dott felliletek, berendezések, eszkdzok takaritasat el kell végezni a
helyiségek kipakoldsa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritds

Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a konnyen elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott
is el kell végezni a szlikséges takaritasi miveleteket, valamint el kell végezni a moshaté falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritds
A havi takaritas magaban foglalja a csévezetékek, armaturak, nyilaszardk, parkanyok takaritasat is.
Eves takaritds

Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden felliletre kiterjed6en. Ezt a takaritasi
tipust Gssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartdsi munkak, valamint

rovarragcsald irtas elvégzésével is.
Egyéb rendelkezések.

Az dvoda targyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja, a biztonsagi és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor
betartja.

A munkabeosztds alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat. Elvégzi az aramtalanitast.
A munkatarsi értekezleteken, évodai rendezvényeken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapldjat.

Munkakorilményeinek javitasahoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

A dajka talalo-konyhai feladatai

Allandé napi feladatok:

A talaldkonyha, a feln6tt étkez6 és az ott talalhatd eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartdsa,
takaritasa, fert6tlenitése. Az tGzemi konyhardl érkezd, a gyermekek és felnSttek napi haromszori étkezését
szolgdld készételek atvétele, annak mennyiségi, min&ségi ellenGrzése, megfelel6 mdédon torténé kezelése,
talalasa.

Feladataik kozé tartozik az ételmintardl valé gondoskodas és ételhulladék gyUjtése.
Id6szakos feladatok:

Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkdak elvégzése, valamint torolkoz6k, kdpenyek, abroszok, textilidk
eseti mosasa, vasalasa.

A hit6berendezések belsé terének takaritasat azok leolvasztdsakor, de legaldbb hetente egyszer, valamint
esetleges lathatd szennyez&désiik alkalmaval kell elvégezni.
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Felel6sséggel tartoznak az ételek, a konyhaban taldlhatd berendezési targyak, gépek, eszkdzok, felszerelések
Ovasaért, hianytalan meglétéért.

Az ételek készen-tartdsa és tdlalds

A hitve tarolando élelmiszereket, az atvételt kovetéen haladéktalanul hiit6szekrénybe kell helyezni.
A hiit6ben az élelmiszereket ugy kell elhelyezni, hogy a hlit6hatas megfeleléen érvényesiilni tudjon.
A h(itott élelmiszert 0-5-0C kozotti illetve a gyarto altal elGirt héfokon kell tarolni.

A hiit6 hémérsékletét h6mérdvel kell rendszeresen ellendrizni és a h(itéterek hémérséklet ellenérzési lapjan
dokumentalini kell.

Soron kiviili h6mérséklet ellenérzést kell végezni minden muszaki jellegli meghibdsodas esetén. Az ilyen jelleg(i
eseményeket a miiszak napldban kell rogziteni.

Tilos eltenni a kovetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket.
A melegen kiszolgalasra keril6 ételeket + 60 0C h6mérsékleten kell tartani.
A talalasi hémérsékletet rendszeresen (6ranként) ellenérizni és dokumentalni kell a talalas ellendérzési lapon.

A melegen tartott ételek min6ség megdrzési ideje a f6zést6l szamitott 3 dra, ezt kovetden csak Ujra hékezelés
utan talalhatok még legfeljebb 3 éran keresztiil.

A htitést vagy melegitést nem igényl6 élelmiszerek szobah&meérsékleten tarolhatdk. Gondoskodni kell a
szennyez6dést6l mentes elhelyezésiikr6l. Az ételeket, pék arut lefedéssel, takarassal védeni kell a
cseppfertGzéstdl.

A f6z6konyhardl 60 OC alatti hémérsékleten beérkez6 melegen fogyasztando ételeket a talaldas megkezdése el6tt
annak megfelel§ érzékszervi minGsége megallapitasa utan ujra fel kell forralni vagy at kell stni, Ugy, hogy az étel
minden része elérje a legalabb 75 0C-ot. A h6kezelés megtorténtét és a 75 OC elérését a Talalds ellenbrzési lapon
illetve H6kezelés ellenbrzési lapon dokumentalni kell.

Mikrohulldmu siit6 haszndlata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilonb6z6 h6mérsékletli pontjai kozoétt a
hémérséklet kiegyenlitédjon.

A mikrohulldmu berendezés vagy gdzsuté haszndlata esetén a megfelel6 maghémérséklet ( legalabb 75 0C )
eléréséhez sziikséges bedllitasokat ( teljesitmény, idG) kisérleti Gton is meghatarozzuk ételcsoportonként. Ettdl
kezdve a minden ételre el&irt h6mérséklet mérésétdl eltekinthetiink. A megfelelé hGkezelés kritikus hatarértéke
a berendezés megfelel6 bedllitasa lesz, melyet egy paramétertablazatban célszer(l 6sszefoglalni.

Ujra hékezelést kozvetleniil a kiszolgélds elStt végezziik el. Az egyszer mar a fenti médon Ujra hékezelt ételeket
tovdbb nem szabad tarolni.

A f6tt tésztara a szoratot ( mak, did, turd) csak az adagolaskor szabad ratenni.
Gondoskodni kell a talaldkonyhan hasznalt eszk6zok szennyez6dést6l mentes helyen torténé elhelyezésérdl.
Mosogatds

A mosogatas menetét, az alkalmazott oldattoménységeket és a behatasi id6t megfelel6 mosogatasi helyeken ki
kell figgeszteni.

A mosogatashoz kefét vagy fém, illetve mianyag dorzsikét kell hasznalni, pl. szivacsot haszndlni tilos. A
mosogatashoz hasznalt eszkézoket is rendszeresen, legaldbb naponta, fertGtleniteni kell kif6zéssel, vagy
fertStlenitészerben vald dztatassal.

A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az ujbdli hasznalatbavételig védeni kell a
szennyez6déstdl, lehetbleg zart tarolasukrol gondoskodni kell.
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A szdllitbedények mosogatasat is az egyéb edényeket mosogatasatodl szigordan idGben elkilonitetten kell
végezni.

Az ételminta eltétele

A talalasra kerul6 valamennyi ételféleségbdl kilon - kalon legaldbb 50 g ételmintat kell venni és azt a
hit6szekrényben 48 6ran at megGrizni.

Kalon-kalon kell eltenni a kéretekbdl és a feltétekbdl, a kifétt tésztakbdl és szératbadl.

Az ételmintat az étel talaldsdnak megkezdése el6tt kell venni egy legaldbb 10 percig forrdsban |év8 vizben
kif6zo6tt, légmentesen zarddod livegedénybe.

Az Uveg dugodjat papirszalaggal le kell ragasztani és rd kell irni az liveg tartalmat, a mintavétel id6pontjat, valamint
a mintat eltevé dolgozo kézjegyét.

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

10.14 PEDAGOGIA ASSZISZTENS

Katolikus oktatdsi intézmény munkatarsaként elvaras vele szemben, hogy mind maganéletében mind
munkavégzés kozben példaszerlien feleljen meg a katolikus egyhaz erkolcsi tanitdsanak. Elvarhatd, hogy
elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkdlcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo,
masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes személyiséget szeretnénk nevelni intézménylinkben. Legyen
igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre. FelelGs azért is hogy munkajdban maradéktalanul és hitelesen
érvényesiljon a keresztény szellemiség, a katolikus egyhaz hitre és erkolcsre vonatkozé tanitasa szerint: a hit és
tudas, lelkiség és intellektus harmoniajat kell megteremtenie.

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felel§sséggel tartozik. Kdteles gondoskodni a gyermekek
testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarodl, fejlédésik optimalis segitésér6l az dvoda
pedagdgusok irdnymutatasa szerint:

e agyermekek feligyeletének biztositasanal,

e aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

e alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

e amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

e agyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositasaban,

e az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat felelsségteljesen
segiti.

Az dvodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatdsaral,
fejlédésiik optimalis megsegitésérdl.

e Atevékenységek megszervezésében az 6vong irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek
el6készitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Segiti a gyerekek befogaddsanak zokken6mentéssé tételét.

e  Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél,
o azoltozkédésnél,
o atisztdlkodasban,
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o alevegbztetés elGkészitésében és lebonyolitasidban.

e  Sétandl, évodan kivili foglalkozasoknadl, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valé kulturdlt részvételt.

e A délutan folyamdn —a pedagodgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6ndlléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a
kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovéndi Utmutatas alapjan énalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e  Szikség szerint kdzrem(ikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatanal, vizsgdlatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezet6t.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk3ajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatdsa szerint
végzi.

Altalanos magatartési kévetelmények

o A gyermekek, a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e  Munkatarsaival egyuttm(ikodik.

e A munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemliség és a tisztesség elvének megfelelGen,

e amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sérté
vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja,

o  koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tdlmenden sem kozélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomasara.

Kilonleges felel6ssége

o Tevékenységét az vodai munkakdzosség vezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatoé gyakorolja.

e Agondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelGsséggel tartozik.

e Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi l[égkornek.

e Az 6voda nevelGtestiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e  Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.

e A gyermekek 6vodai munkajardl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6 pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelez6.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatd
e munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
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e avezetGi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyak elSirastol eltérd haszndlataért, megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen&rzési tevékenység
e  Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkit(izések, a miikodési rend, a vezetSi utasitasok és a nevelGtestileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban el&irtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.
EllenGrzésére jogosultak
e Azigazgatd, helyettese és az dvodapedagogusok
e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevel6testilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdajaban rendszeresen egyittm(ikodik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szlil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e  Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakorilmények

e  Munk3ajat az dvodai intézményegység-vezet altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

e  Munk3ajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoérilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkdr, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal valamint az SZMSZ-ben biztositott
jogokat.

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

11 AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet (87-116.8)
alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet
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e nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapu
nyomtatvany,

e elektronikus okirat,
e nyomdai Uton elGallitott papiralapu nyomtatvany,

o elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

11.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESI
RENDJE

Intézménylinkben elektronikus naplét hasznalunk.

Az elektronikusan el&allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat megnevezését,
e azintézmény nevét,
e cimét,
e  OM azonositdjat,
e anevelési/ tanitasi évet,
e azintézményvezets alairasat,
e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
11.2  AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en. A
fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra Iétrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a
gazdasagi vezetl és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

11.3 AZ INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK:

Az 6voda dltal hasznalt nyomtatvanyok
o afelvételi el6jegyzési naplo,
o afelvételi és mulasztasi naplo,
e az 6vodai csoportnaplo,
e az dvodai torzskonyyv,

e atankotelezettség megdllapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
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e a beirasi naplo,
e  a bizonyitvany,
e atorzslap kiilive, belive,
e  az értesits (ellenérzd),
e acsoportnaplo,
e az egyéb foglalkozasi naplo,
e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az osztalyozodiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e azodrarend,
e atantargyfelosztas,
e atovabbtanuldk nyilvantartdsa,
e az étkeztetési nyilvantartas,
e atanuldi jogviszony igazolé lapja.
A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az

olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni.

12 AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

12.1 AZ ISKOLAI KONYVTARRA VONATKOZO ALTALANOS ADATOK, FENNTARTAS, IRANYITAS,
ELHELYEZES A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA

Az iskolai kényvtarra vonatkozé altalanos adatok

Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, nevel§
és oktaté munkdjdhoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanuldk 0©ndllé ismeretszerzéséhez sziikséges
dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat, megGrzését, nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil a
konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordindlé szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési szabdlyzata hatdrozza meg a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola
honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola épiiletében az alsé tagozat tantermeinek szomszédsagaban taldlhato.

A kényvtér alapitdsa 2012-ben tortént, jogeldd nélkil. Allomanya épités, alakitas, formai és tartalmi feltaras alatt
all. Haszndlata rendszeres és folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola
vezetGségétsl tamogatast kap.

Fenntartdja a Szent Gellérti Katolikus Iskolai Féhatdsag (SZEGEKIF), 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.
M(kodtetSje a Szent Orsolya Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 5744 Kevermes, Battonyai u. 6.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellenérzi.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtdrakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények kdnyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
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Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatod tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk a jogszabalyban el8irt alapkovetelmények koziil az aldbbiakkal rendelkezik:

e a hasznalék dltal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,

e legalabb nyolcszaz kényvtari dokumentum megléte,

e a konyvtar m(ikodtetéséhez szikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez
szlikséges eszkdzok

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel§ id6pontban biztositott nyitva tartds
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakitd, éptlé konyvtar, feltards és nyilvantartdsba vétel alatt allé
allomannyal.

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés alapjan
kell kialakitani, meghatdrozni. A kdnyvtaros a tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetGjével
egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor pénzosszeget vehet fel, amellyel egy héten belll koteles
elszamolni. Gazdasdagi tevékenységét az oktatdsi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

o elGsegiteni az oktatd nevel munkat, mint tevékenységet,

o a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a szakmai
munka (oktatd-nevel6 munka) szinvonaldanak szinten tartasat, fejlesztését,

e segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, nevel6k, tanuldk, egyéb dolgozdk altaldnos
miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszer(Gsitett konyvtarallomanysegitségével kozvetiteni az Uj, korszerl
ismereteket.

12.2 AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az iskola kdnyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi, hasznalhatjak. A konyvtaros
engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsénzése és olvasdtermi hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrdl — a kiadastdl, a visszavételig — nyilvantartdst kell vezetni. A koényvtar
hasznalatardl szoéld részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozdas maddjat a 2. sz. melléklet, a
Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

12.3  ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI

Alapfeladatok

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel&en — a kévetkez6k:
e El6segiteni az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban és pedagdgiai programjdban
rogzitett célok helyi megvalésitasat,
e  biztositani az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldashoz sziikséges
informacidkat, ismerethordozdkat, ugymint: szak és dltalanos jellegli konyvek, folydiratok,

audiovizudlis eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalata,
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése),
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a koényvtar gyljteményét a pedagdgiai programnak megfelel6en, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni, megdrizni, gondozni, és
rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujtani a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
kozponti szerepet betdlteni a tanuldk 6nallé kdnyv és kényvtarhasznalatanak felkészitésében,
az iskola pedagdgiai programjanak megfelel6en és konyvtar-pedagogiai program szerint tanérai
foglalkozdsokat tartani,

részt venni, kozrem(ikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfelelé —
egyéb tevékenységében, ugymint mivel6dési és egyéb iskolai programok, vetélked&k
szervezése, ezekhez kilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkézok, alkalmanként
helyszint biztositani,

tartds tankonyveket, segédkonyveket kdlcsonozni tanuldink szamara.

Kiegészit6 feladatok

a tandrai, és tandran kivili foglalkozasokat tartani,
részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
kozrem(ikodni az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban,

biztositani mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetGségét, tajékoztatas,
informaciécsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

jutalomkonyvek beszerzésében segiteni,

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalataradl,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6 segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsdonzése,

szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és korldtozott szdmban szdtarak
kolcsonzése,

konyvtdri 6rdk, egyéb foglalkozasok tartdsa,
informacidgy(ijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol.

12.4 AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANNYAL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEGE

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészit6 feladatai teljesitése érdekében az allomannyal
kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszer(siteni
allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznaldk javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar dllomanydanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végezni,

A szakirodalom és a szépirodalom megfelel6 aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megbrzésre datvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a kényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast vezetni,

kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrdl és az audiovizualis dokumentumokrél
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az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente
allomanyabdl kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

a konyvtardllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfelelS id6ben és
maodon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végezni,

a konyvtari allomanyt a kataldgusépités szabalyainak és szempontjainak megfelel6en kialakitani
és karbantartani,

gondoskodni a kdnyvtari dllomany megfelel§ tarolasardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellenérizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktualis helyzetet és
fejlesztési  elképzeléseket megfogalmazni, dgy hogy a fejlesztési elképzelések
megfogalmazdsakor a kdnyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

A kényvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegy(ijtott dokumentumok Gsszessége.

Az iskola kényvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az dllomany gyarapitdsi és apasztdsi tevékenységébdl tevédik

ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:
)
[ )
)

beszerzés kényvkereskedG6ktdl, kiaddoktal,
csere elsésorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel,
ajandék,

egyéb: az iskola belsé irataibdl, anyagaibdl allé dokumentumok.

Mértéke: A konyvtar gy(jtékorébe tartozo Uj beszerzések példanyszamat az dllomanygyarapodas idépontjaban

a felhasznaldk szamanak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az dllomanyba vétel munkafolyamata:

A szamla (vagy szallitélevél) és a széllitmany 6sszehasonlitasa.
Bélyegzés, el6rendezés.

Nyilvantartasba vétel. A lepecsételt iddszaki sorozatban érkezé kiadvanyokat, folydiratokat
id6legesen kell allomanyba venni, fliggetlentl attdél, hogy azok az adott iddszak végén
selejtezésre vagy bekotésre kerilnek.

A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

Alloményapasztas

Az dllomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az dllomany apasztasanak, torlésének okai:

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

a dokumentum felesleges példanynak mingsiil olvasd igényhidny miatt, vagy nem tartozik a
konyvtar gylijtékorébe),

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,
a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongdldédott,

leltar soran hianyként jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okdnak feltlintetésével jegyzéket kell

késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetGjével jova kell hagyatni, s az
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engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a gazdasagi terliletnek kényvelés, illetve pénziigyi rendezés
céljabol.
Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthet6 és vilagos legyen; a kolcsondzhetd allomanyrészt és az
olvasétermi dllomdnyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

Allomanyrészek:
e olvasétermi (kézikonyvtar)
e kolcsonozhetd allomanyrész
o segédkonyvtar
e idGszaki kiadvanyok (folydiratok, napilapok)
e a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek
e tankonyvek, tartés tankonyvek

e egyéb irdsos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok
A konyvtari dllomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellenérzését az iskola Leltarozasi Szabdlyzatdban foglaltak alapjan kell végezni
meghatarozott id6szakonként (5 évente), illetve soron kivil kell ellendrizni, ha a kdnyvtaros személye valtozik,
vagy ha az allomanyt valamilyen okbdl kdrosodas éri. Az adllomany ellenérzéséhez leltarozasi Gtemtervet kell
késziteni. A leltdrozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltdr eredményérdl jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartds tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi mdédon. A tartds tankdnyvek nyilvantartasat,
kolcsdnzését és selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

Kataldgus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalégusok olyan eligazitd nyilvantartdsok, amelyek révén az olvasék eligazodhatnak a kdnyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott.

(A kataldguskészités szabdlyait és menetét a 12.6.4 melléklet ismerteti.)
12.5 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Konyvtarunk kozrem(kodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben megbizasos formaban —a
kdvetkezd feladatokat latja el:

o  el6késziti az ingyenes tankodnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat,

o el6készits felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozrem(kodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,

e megbizast kap a tankonyvek kiosztasanak a lebonyolitasara,

e aziskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tankdnyveket, azokat nyilvantartdsba veszi,
majd kikdlcsénzi a tanuldknak,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban kiadott kotetek szamanak alakuldsat,
o  kovete a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor pétolja az elhasznalddott koteteket,

e atanév kozben lehetGséget biztositja tanuldk szamara, a tanév kézben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany poétlasara.

13 ZARO RENDELKEZESEK
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13.1 LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet
fellilvizsgalta és moddositotta: 2020. augusztus24.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag a jovahagyasaval 1ép
hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Moddositds csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e afenntartd
e anevelbtestilet
e azintézmény vezetdje
o szUlGi kbzosség
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok,

intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok elGirasait az intézmény vezetGje a
szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is médosithatja.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb bels6 szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozéjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetGje
munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.

A szUl6k, a tanuldk, illetve a kilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara. Amennyiben
ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdeklédé
szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat egy-egy példdnya a kovetkez6 helyeken
taldlhaté meg:

e aziskola fenntartojanal

e azintézmény vezet$jénél és az igazgatdhelyettesnél

e aziskola irattaraban

e aziskola tanari szobajaban

e az dvoda irodajaban
Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének egy példanyat az
iskola tandri szobdjaban helyezziik el, ahol azt a sziil6k és a tanuldk helyben olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan /iskolakevermes.hu/ nyilvdnossagra
hozzuk.

Az évodapedagdgus, pedagdgus a szulGk részére szilGi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfénoki éran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.
A hazirend egy példanyat az dvodaba, iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak atadjuk. Erdemi

valtozas esetén arrdl a sziil6ket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A szlil6k a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktdl tdjékoztatast kapnak azokrdl a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mds felszerelésekrél, amelyekre a
kovetkezd tanévben a nevel6 és oktatdé munkdhoz sziikség lesz. Tdjékoztatjuk Gket tovabba az iskolatdl
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kolcsonodzhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nydujtani a

szUl6i kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kdzzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.iskolakevermes.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

a felvételi lehet8ségrél sz416 tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevd&szék
ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagodgiai-szakmai ellen6rzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabdlyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

az 6évodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az odvodai csoportok szdmat, az egyes
csoportokban a gyermekek |étszamat.

a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

a betoltott munkakordk alapjan a nevel6 és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai végzettségét
és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulodk le- és kimaraddsdval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
a tandran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetGségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

Kevermes, 2024. szeptember 1.

Palné Nagy Marta

fGigazgatod
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13.2

RATIFIKACIOS ZARADEKOK

13.2.1 JEGYZOKONYV -NEVELOTESTULET

A Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet

2024. augusztus 26-én elfogadta.

SZENT ORSOLYA
ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

JELENLETI iv

2024-2025. tanévnyité neveldtestiileti értekezlet

2024. augusztus 26.

NEV ALAIRAS

1. | Bozé Vilmosné Sagi Olga 6 UL Ch &3

2. | Domonkos Barbara Do ks FBaksa~yo—

3. | Gyiiréné Ambrus Ilona %;_M Modruns o
4. [ Kiss Ildiko ien  gustilid

5. | Kévesdiné Hevesi Eva - |

6. | Lakatosné Juhasz Veronika f abiatou. ‘pgdgul Ve e\
7. | Lantosné Kiss Moénika -« 3 '“/ /(( "

8. | Mucsi Hajnalka { /[LL W (e (&\

9. | Palné Nagy Marta ?&\.&\/ \ﬁ) “‘; \9\
10. | Pisak-Kiraly Attila j{//ﬁg@
11. | Sarkany Jozsefné 5 <\.o\z-/> 3 A‘/‘
12. | Schneider Erika b e Bcsinss
13. | Szabad Ilona Szolrocd e, &
14. | T6thné Pragai Zsuzsanna ol R N/%M o W
15. | Igazné Szalai Bernadett \( N i J:'MQ}& w
16. | Kaléczkai Janosné b onticw S oin
17. | Boz6 Lészloné /bOZb LQ/V M\ UL
18. | Orbanné Pét Tldiko Pleced BV fgil
19. | Kiraly Hildegard Hiory Hirolg o

d J
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13.2.2 JEGYZOKONYV -SZULGI KOZOSSEG
A Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabélyzatat a sziilGi kozosség

véleményezte.

Kevermes, 2024. augusztus 26.

SzilGi kozbsség képviselGje
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13.2.3 JEGYZOKONYV —DIAKONKORMANYZAT

A Szent Orsolya Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat a

didkonkormanyzat véleményezte.

Kevermes, 2024. augusztus 26.

DOK segité pedagdgus
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MELLEKLET: ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Adatvédelmi és Adatkezelési
Szabalyzat

Székhely: 5744 Kevermes, Battonyai u. 6.

Addszdm: 18294420-2-04

OM azonosité: 201778

Telefon / Fax: 06-68-434-017

Elektronikus elérhet8ség: szentorsolya@altisk-kevermes.edu.hu

Kapcsolattartas:

adatvédelmi tisztviseld:

Secret Service Plusz Bt.

Csik Tamas
szegekifadatvedelem@gmail.com
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Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat

1./

Alkalmazott jogszabalyok:

—2011. évi CXI torvény az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

—2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

— 2012. évi egyes torvény a munka torvénykonyvérdl

- 2013. évi V. térvény a Polgari torvénykoényvrél sor

—20/2012 /09.31/ EMMI rendeled a nevelési oktatési intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési
intézmények név haszndlatarol

-229/2012/VIII. 28/ Korm. rendelet a koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl

— az Eurdpai Parlament és Tanacs 216/679. rendelete az adott

ElGzmény.
2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 végleges szovegét.

Az eurdpai parlamenti tandcs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a személyes adataik
kezelése vonatkozasdban.

Kalonos figyelmet fordit kiskorudak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,hdrom év alatti gyermekek semmilyen kériilmények
kézott nem jogosultak maguk hozzdjdruldst adni személyes adatai informdcids tdrsadalommal 6sszefiiggd
szolgdltatdsok kérében térténd kezeléséhez. A 16 év félotti gyermekek dndlloan jogosultak ilyen hozzdjdruldst
adni

A tagdllamok maguk jogosultak meghatdrozni az ilyen jellegli hozzdjdruldsa sziikséges életkort az el6bbiekben
régzitette korlatozdsokkal, azaz ezen életkor fel lehet 16 évnél alacsonyabb is, de semmilyen esetben nem
régzithetd 13 éves kor alatt.

Az elébbiek szerint korhatdr alatti gyermekek S esetén sziilé hozzdjdruldsa sziikséges ez szabdly kizdrdlag az
informdcids tarsadalom az 6sszefiiggd szolgdltatdsokra terjed ki az dltaldnos nemzeti cselekvd-képességli
szabdlyok és az irdnyaddak az egyéb adatkezelési tevékenységek teriiletén adando hozzdjdruldsra”

A kiskoruak személyes adatai védelme és a specialis, fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljak az
intézményiinkre vonatkozé Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat jelen okiratba foglal specifikacigjat.

Intézménylink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabdlyok betartasara és betartatasara.

l.
Adatkezelés személyi és targyi hatdlya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara, aki az
adatkezelésben és tovabbitasban kdzremdkadik.

Targyi hatdlya kiterjed
- védelmet igényl6 adatok teljes korére
- intézmény tulajdonaban all6 szamitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi rendszerre
- A szamitdstechnikai adatfeldolgozé folyamatokban szerepl6 6sszes dokumentdciéra
— rendszer és felhaszndld programokra,
- adathordozdk térolasdra is felhasznalasara.

n./
Jelen szabalyzat célja.
Adatvédelmi alapfogalmakat az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Jelen szabalyzat az Adatvédelmi és az adatkezelési szabalyzat kiegészitése az oktatdsi intézményben folyd
specialis igénynek megfelel&en.

Iv./
FelelGsségi szabalyok.

Az iskola minden alkalmazottja koteles

- az adatvédelmi szabalyokat betartani,

- a tudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznaldsaért felelGsséget vallalni,
- koteles vigydazni arra, hogy az adatok illetéktelen személyek birtokdba nem jussanak.

Fenti kotelezettségért nevezetteket felel6sség terheli.

A munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok Kezelésért az iskolaban felel6sséggel tartozik
- azintézmény vezetdje

- Személyzeti feladatellatasat ellatd vezet6 Ggyintézd, irat kezel6

- Az érintett munkavallalé sajat adatai kdzlése targyaban.

Az intézményvezets joga és felel§ssége

Az adatvédelmi szabdlyzat és mellékletei kiaddsa

A szabdlyzatban foglaltak ellenérzése és miikodtetése

A jogszabalyok és helyi szabalyozasok-, kovetelmények kozzététele.

A személyzeti feladatokat elldtd személy felel&s

- megfelel6 iratokra, adathordozéra nyolc napon belil ra vezessék a munkavallalé személyes
adatait

- a dolgoz6 altal igazoltan szolgdltatott adatokat, ill. azok helyesbitését 8 munkanapon belil
rogzitsék

- a munkaltaté dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak.

V./
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust és az oktaté munkat kozvetlenil segité munkavallalét titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- informacié vonatkozasaban. A titoktartasi kotelezettség aldl
tanuld a sziil6vel szembeni a tanuld és a sziil6 masokkal torténé kozlés tekintetében irdsbeli felmentést adhat

Nem kovet el a pedagdgus titoktartasi kotelezettségének megszegését ha sziil6t az adott konkrét informacid
atadasa nélkuil tdjékoztatja, feltéve hogy ezzel a tanuldt nem hozza hatranyos helyzetbe

A szil6nek joga van megismerni gyermekek fejlédésével, tanulmanyabdl magatartasaval és szorgalmaval
Osszefliggd informacidkat

Nem tartozik a bizalmas informacié kérébe
- a hazirendet megsért6 magatartas és az ezzel kapcsolatos eljarasban keletkezett informaciok -

- esetleges fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok informaciok tények

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a nevel6 testiileti Glésén, ill. feladatuk
ellatasa soran tudomasukra jut.
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A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatdsi jogviszony valtozas a megsziinése utan is hatarid6
nélkul fennmarad

Vi./
Az iskolaban kezelt adatok nyilvantartasi madja:

- papir alapu nyilvantartas
- szamitdgépes elektronikus nyilvantartas
- intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informacié hordozdk)

A kezelt adatok kore az iskolaban:

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni amelyekre a magasabb jogszabalyok
elGirasait lehetGséget biztositanak, kivételes esetben ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel k6zolni kell az adatszolgaltatas dnkéntes anonim maddjat ilyen kiilonleges eset pl. a
tudomanyos kutatas.

A nyilvantartast az intézményvezet6 utasitasat kovetben az erre megbizott munkavallalé (Pl. iskolatitkar vezeti )

A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papiralapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitégépes modszerrel is vezethetd.

A szamitdgépen vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos és pontos vezetése sordn biztositani kell, hogy ahhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.
Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyanak tarolasat biztositani kell.

A tanuld és szll6 a tanuld adataiban bekovetkez6 valtozdsokrdl nyolc napon belil koteles tdjékoztatni az
iskolat.

A tanuld személyes adatainak kezelése az aldbbiak szerint térténhet:

- pedagdgiai célbdl,

- pedagdgiai célu rehabilitacids célu feladat ellatasa érdekében,

- szabalysértési eljaras kapcsan,

- egészségligyi feladatok ellatdsa céljabdl,

- gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatasa céljabdl,

- blntethetGség és felelGsségre vonas mértékének megdllapitasara céljabdl - célnak megfelelGen -.

Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
- a foglalkoztatassal 6sszefiiggGen,

- juttatasok kedvezmények biztositasaval,

- kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,

- allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével,

- nemzetbiztonsagi okokbdl,

- meghatarozott célnak megfeleld mértékben is célhoz kototten.

ViL./
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa:

Az iskola adatkezelGi tevékenységéért az igazgatd felelds.
Az Igazgatd adatkezelési jogkor gyakorldsaval az iskola egyéb dolgozéit is megbizhatja, irdsban- szerz6déssel. A
megbizasnak jelen adatkezelési szabalyzat minden rendelkezésérnek betartasardl gondoskodni kell.
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VIIL./
Adatok tovabbitasa:

Adatok tovabbitasara az igazgato és meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott jogosul, ill. jelen
szabdlyzatban meghatalmazott személy, ill. alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakéri leirasokban szerepld feladatokkal kapcsolatosan az
Igazgatd, ill. az dltala megbizott személy.

A tanuldk adatait tovabbithatjak:

- fenntarté

- birdsag

- renddrség

- Ugyészségi

- 6nkormanyzat ill. dllamigazgatasi szerv

- nemzetbiztonsagi szolgalat részére az Igazgatd, ill. altal megbizott személy.

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartdsi nehézségre vonatkozé adatokat pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja

- lgazgatg, ill. altala megbizott személy,

- igazgatdhelyettes

- osztalyfondk,

- iskolatitkar.

A tanulé magatartdsa szorgalma és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztaly, a
nevelGtestileten belil, illetve a szlilének, képesség vizsgald bizottsagnak, iskola valtas esetén az Uj iskolanak,
ellendrzés esetén a szakmai ellenGrzést végzének tovabbithatja

- az igazgatg, ill. az altala megbizott személy

- az igazgatod-helyettes,

- az osztalyfénok

- iskolatitkar.

Csalad védelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjusagvédelemmel

foglalkozd szervezetnek-, intézménynek a gyermek tanuld veszélyeztetettségének feltardsa megsziintetése
céljabdl adatot tovabbithat

- az igazgatg, ill. az altala megbizott személy

- igazgato-helyettes,

- az osztalyfénok,

- gyermekvédelmi felels.

A tanulé iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz, intézményhez torténd felvétele a
kapcsolatosan az érintett intézményhez adatot tovabbithatja

- az igazgatg, ill. az altala megbizott személy

- igazgato-helyettes

- az osztalyfénok

- iskolatitkar.

Az egészségligyi, iskola egészségligyi feladatot ellatd intézmények a_tanuld egészségligyi allapotanak
megdllapitdsa célidbdl adatot tovabbithat
- az igazgatd, ill. az altala megbizott személy,
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- igazgato-helyettes.

A didkigazolvany jogszabdlyban meghatdrozott kezel8je részére a didkigazolvany kidllitasahoz sziikséges
valamennyi adatot tovabbithat

- aziskola igazgat¢, ill. az altala megbizott személy

- iskolatitkar.

IX./
Kotelez6 adat szolgaltatas

A jogszabalyi elGirdsok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a kozoktatdsi informdacids rendszerben (KIR.)
felel6se az igazgatd.

A jogszabalyban el@irt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola internetes honlapjan évente eleget tesz.

Az itt k6zolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tdjékoztatjak az érdekl6d6ket az intézmény
eredményérdl.

X./

Adatok nyilvantartasa

Tanuléi nyilvantartas

- Név

- Sziiletési hely és id6

- Azonositasi szdam mérési azonositd - Anyja neve - Lakdhelye (tartdzkodasi helye ) - Sziil6 elérhetGsége -
Allampolgarsaga - Taj szdma - Didkigazolvany szdma

A tanuldk személyes adatait osztalyonkénti csoportba az aldbbi nyilvantartasban kell &rizni
— Osszetett tanuléi nyilvantartas (felel8s: iskolatitkar)

—Torzslap ((felelGs: igazgatd, igazgatd-helyettes osztalyfondk, oktatasi referens)

— Bizonyitvany (felel6s: igazgatd, igazgato-helyettes, osztalyfondk)

— Beirasi napld (felel@s: oktatasi referens, iskolatitkar)

— Gyakorlati naplo (felel@s: gyakorlati oktatasvezetd

— Osztalynapld (felel6s: igazgato, igazgato-helyettes, osztalyfondk, pedagogusok)

— Csoport naplok (felels: igazgatd, igazgatd-helyettes, egyéb pedagdgus, ill. neveld)

— Diakigazolvanyok nyilvantartasa (felelGs: iskolatitkar)

— Mérési azonositét nyilvantartdsa (felelGs: igazgatd, igazgatd-helyeset)

A tanuldknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld
pénzigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért felelGs: az iskolatitkar.

Alkalmazotti nyilvantartas :

- név

- szliletési adatok

- oktatds oktatasi azonositd szam

- végzettségre is szakképzettségre vonatkozé adatok
- munkahelyi cim és OM azonosité

Személyi anyag iratai
- alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja
- Onéletrajz
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- erkdlcsi bizonyitvany

- végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai
- minGsités, értékelés iratai

- kinevezésben sorolas at sorolds

- vezetGi megbizas és ezek modosulasa

- hatdlyos fegyelmi tGgyek iratai

- alkalmazott jogviszony megsz(inésének iratai

- athelyezésrdl rendelkezé igazolas masolta.

Személyi anyag iratait a gazdasagi Ugyintézd, ill. az ezzel megbizott személy kezeli.

X1./
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg
sérilés vagy megsemmisilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozd koteles

- gondoskodni az adatok biztonsagarol

- biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani és

- betartani a vonatkozd eljarasi jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat .

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnitk az alabbi kovetelményeknek:

- felvétellk és kezelésiik tisztességes és torvényes

- pontosak, teljesek és ha sziikséges idGszerliek

- taroldasuk mddja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljdhoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

Xil./
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag szabalyozasakor figyelmet kell forditani:

- adat hordozdeszk6zok helyiségeit a biztonsagi elGirdasoknak megfeleléen kell kialakitani és
fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, ill. vagy természeti csapas ellen

- személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszeegyeztethet6en torténhet

- szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsait (jelszd) szolgdlati titoknak mindsil

- biztositani kell hogy a szamitastechnikai eszk6z6k biztonsagi dokumentacidjat csak
arra felhatalmazott személyek érjék el

Jelszé haszndlata: a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés jogosultsdgat, ennek biztositasat
adatkezel6ként kiilonb6z6 azonosito jelszéval kell lehetévé tenni.
A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kivil csak a vezetdje ismerhesse meg.

A személyi nyilvantartas adatkezelGinek névsorat — hozzaférési jogosultsdgat biztositd egyénenkénti azonositéd
jelszavakkal egyitt — kell nyilvantartani és tarolni amennyiben a hozzaférés jelszéval biztositott.

Az azonosito jelszavakrdl készilt szolgalati ,titkos kezeléssel ,, ellatott nyilvantartdsi dokumentaciét az irodaban
pancélszekrényben kell tartani
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X/
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatdsa, kérelemre az érintett adatainak mddositasara
- az adatkezelés dltal érintett személlyel az adatfelvétel el8tt kdzoIni kell hogy az adott szolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd
- az alkalmazott, a tanuld vagy a gondvisel6je tajékoztatast kérhet a személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti a személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat
- az érintett alkalmazott, tanulg, ill. gondvisel&je kérésére az intézmény vezetGje tajékoztatast ad az
- intézmény altal kezelt, illetSleg
- az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl
- az adatkezelés céljardl-, jogalapjardl-, idGtartamardl-, az adatfeldolgozd nevérél-,, cimérdl-,
- adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrdél, tovabba arrdl hogy
- kik és milyen célbdl kapjak meg adatokat,
Az intézmény vezetGje a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban-, kézérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

XIv./
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen

Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezel§ koteles az adatkezelés — beleértve a tovabbi adatok felvételét
és adattovabbitdsat - megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél szamitott 30 napon
belll — az adatvédelmi térvény szerinti birésaghoz fordulhat.

Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, ill. az adatvédelmi hatésaghoz fordulhat.

Az iskola Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzata, ill. annak jelen pontositasa az SZMSZ mellékletét képezik.

Hozzaférési lehetGség az iskola weblapjan (internetes honlapjan) illetve az iskola konyvtaraban papir alapon
elérhetd.

XV.
Hozzajaruld nyilatkozat személyes adatok felhasznalasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép vided hanganyag 16 éves kor alatti tanulét érintGen csak a sziil6é
beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanuld beleegyezésével tortént

XVI./
Zarorendelkezések

Ha szabalyzat elfogaddsa és jévahagyasa
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Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak, annak mellékeltét képz8 altalanos
Adatvédelmi és kezelési Szabalyzat mellékletét képezi.

Jelen szabdlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, illetve papiralapon az iskola konyvtaraban.

Az adatkezelési szabalyzatot betartasa az intézmény igazgatdjdra, valamennyi pedagdgusara és munkavallaldira
nézve kotelezd.
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. ALTALANOS FOGALMA

1. Iratkezelési szabdlyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép-és hangfelvételek, valamint a gépi
adatfeldolgozds soran keletkezett adathordozok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba térténd dtadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a telephelyekre érkezé beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartdsa,
segédletekkel ellatdsa, az intézményen belili iranyitasa, az lgyintézés soran készilt kiadvanyok és azzal
kapcsolatos egyéb kildemények postara addsa, kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattdri kezelése,
megdlrzése, selejtezése és levéltarnak vald atadasa.

3. Irat

Irat minden irott szbveg, szdmadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegl kéziratokat. Iratnak
minGsilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

4. Irattdri anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogel6dei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsol6dé mellékleteket, amelyekre még ligyviteli szempontbdl sziikség van.

5. Irattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattdri terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott Ggykoroket és az iratokat
ezeknek megfeleléen tagolja.

Az ellatott tgykorok (Ugycsoportok) tagolasa az irattari tervben - sorszammal jelolt - tételek (targyi csoportok)
szerint torténik.

Az irattari tételt agy kell kialakitani és meghatdrozni, hogy ahhoz tartozo iratok egyfel6l azon targykorlek
legyenek, masfeldl a tételhez tartozd iratok a selejtezés - illetve a levéltarnak térténé atadasa - hatérideje
szempontjabodl egységes kategdriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jel6ini kell a selejtezési hatarid6t, illetve tételek iratai nem selejtezhetdk, tGgyviteli érdekbdl
meddig kell azokat megérizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhet6 tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos szabalyok szerint
iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attdl elkiilonitve kezelnek (pl. illetmény-
szamfejtéssel, gazdalkodasi mveletek konyvelésével kapcsolatos kartonok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok
6rzési helyét fel kell tlintetni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfelel6 tételszamat legkésSbb akkor kell
feljegyezni, amikor az irat a végleges Grzési helyére kerdil.

Az irattari tételek szdmat - az lgyvitel igényeinek megfelel&en, illetve az iratforgalom nagysagatol figgben -
novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb tgyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti szempontok (név,
hely, intézmény stb.) alapjan altételekre lehet bontani.

Az intézmény lgykorében vagy szervezetében bekdvetkezd jelents valtozas esetén, annak megfeleléen az
irattari tervet a kovetkezd év elején mddositani kell.

Irattari Gigykorok:

I: vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
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Il: nevelési és oktatasi ligyek

Ill: gazdasagi Gigyek

Il. AZ IRAT - ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény titkarsdgan az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ dolgozé
(iskolatitkar) végzi.

A munka irdnyitdsa és ellen6rzése az intézmény vezetGjének, ill. igazgatdhelyettesének a feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak el:
e akildemények atvétele,
e akiuldemények ataddsa az igazgatdnak,
e azigazgatd utasitasdra iktatasa,
e azirodaban iktatott iratok belsé tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
e azirodaban iktatott iratokhoz kapcsolodé mellékletek csomagoldsa,
e a kiadvanyok tovabbitdsa, postai feladas,
e atovabbitandd kiildemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,
e a hatdridés iratok kezelése és nyilvantartasa,
e azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
e azirattar kezelése, rendezése,
e Qazirattdri jegyzékek készitése,
o kozremUikodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattdr Grzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot, lebonyolitja az iratok selejtezését és levéltarba
adasat, valamint gydijti, rendszerezi az intézményi munkdval kapcsolatos dokumentacids anyagot.

Ill. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények dtvétele

Az iskolatitkdr atveszi a kézbesité és a postai Uton érkez6 iratokat, valamint az lgyfelek altal kdzvetleniil
benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tdvirat) atvételét a posta szabalyainak
megfelelGen végzi.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités utjan érkezett kiildeményeket a kézbesit6kényvvel kell atvenni. Ha
a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézménvyt illeti, felbontatlanul kell az illetékes szervhez
tovabbitani.

2. A kiildemények felbontdsa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az Gigykor szerint illetékes irodai dolgozdk bonthatjak fel. Felbontjak
az olyan kildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés elStt vagy utadn, névre szélé cimzés is szerepel,
ha a kildemény hivatalos szervtél, iktatdoszammal ellatva érkezik, tehat a boriték kilzete alapjan hivatalos
kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz016 levelek cimzettjei az atvett kiildeményrél megallapitjak, hogy annak tartalma nem maganjellegd
kotelesek azt iktatds céljabdl még az atvétel napjan az iratkezelének atadni.
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Azt a kildeményt, amelyr6l csak felbontas utdn allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem tartozik az
intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithaté meg, az iratot - értesités kiséretében - vissza
kell kiildeni a feladénak. Az irodai dolgozdnak a kiildemény felbontdsakor egyeztetnie kell a boritékon és a benne
|évé iraton (iratokon) Iévé iktatdszamot (szamokat), tovabba az iraton feltlintetett és ténylegesen beérkezett
mellékletek szdmat. Ugyancsak fel kell tlintetni azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a
felbontas jelei allapithatok meg.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, végiil, ha a
feladas id6pontjahoz feltehet6en jogkovetkezmény fliz6dik (pl. fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat
stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Az iktatds

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, mely elektronikus Uton keriil rogzitésre
az iroda.kalviniskola.hu internetes portalon. Az iktatds - a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatasoktdl
eltekintve - az iratok beérkezése sorrendjében torténik. lktataskor az iratot el kell Iatni a kovetkezé
iktatdszammal. Iktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatdszamot irat nélkiil (éI6sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.
5. Iktatdsra nem keriilé iratfajtdk

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kilén nyilvantartast kell
vezetni (pl. személyzeti nyilvantartdsok, gazdasagi jelleg(i nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint
a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kézlonyoket, szaklapokat,
folydiratokat.

6. A nyilvantartds

Az iktatas az igazgatdi irodaban torténik, melynek elérésére az intézményvezetének és helyettesének, az
iskolatitkarnak illetve a gazdasagi ligyintézGnek van lehetGsége. Az iktatas elsé iktatdszamatdl megszakitas nélkal
folyamatosan halad havi bontdsban.

A datumot naponta fel kell tiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az Ugy lIényegét roviden és
szabatosan fejezze ki. Az iktatokonyvben iktatdszamot Gresen hagyni nem szabad, a tévedéshdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatészamot at kell hizni és meg kell jel6Ini az 4thlzas okat. Az igy megsemmisitett szamon Ujabb iratot
iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle mddon megsziintetni, térélni nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell hizni Ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatdé maradjon, és a helyes adatokat
az alatta lévé cellaban kell megjeleniteni.
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IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. Az iigyintézés sorrendje és modja
Az ligyintéz6 az lgyeket érkezési sorrendben és slirgGsséglik figyelembevételével koteles elintézni.

Tovabbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztazat bal felsé részén kell feltlintetni az intézmény nevét, cimét,
iranyitdszamat, alatta a cimzettet, majd a jobb felsé részén az irat iktatdszamat, évszamat, az ligyintéz6 nevét
kell feltiintetni. Ugyintéz&ként az irat készit6jét kell megnevezni.

A tisztazat jobb felsd részén kell még feltlintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szdmot. Az esetleges
mellékletek szamat a datum elG6tt a széveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok alairdasa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti aldirasra van
szlikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldan az aldird nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltlintetni.

Ha az iratot nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az aldiré neve mellett
"s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A hitelesitést végzs irodai dolgozo a
zaradékot aldirdsaval és korbélyegzdével hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvdnyok (kiildemények) tovdbbitdsa a cimzettekhez

A kildeményeket kozonséges, els6bbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként és csomagban
(illetve email-ben) lehet elkiildeni, tovabbitani.

2. Az elkiildés médja
Az elklldés mddjara - ha az nem kdézénséges levélként torténik - az Gigyintézé koteles az iraton utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen poétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat stb.) szabad
kildeni.

Ha az irat atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell
elkildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazd iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.
3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel (hivatalsegéd) csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket tovabbitani. Ekkor a
kildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel kézbesit6kdnyvon keresztiil.
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VI. IRATTARI FELADATOK

1. Azirat irattdrba helyezése

Az iratot az elkildés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon irattarba kell tenni. Csak olyan iratot szabad
az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez és hatarid6s kezelést mar nem
igényel.

Ezek hidanyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkili irattarba helyezését
rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat, tovabb3,
hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatékonyv megfelel6 rovataban aldirdssal, a hénap és nap feltiintetésével kell
feljegyezni.

2. A kézi irattdr kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és &rizni. Az intézményben keletkezé
neveléssel és oktatdssal 6sszefliggd iratokat a helyszinen kell megdérizni. Az iratGrzés felel6se a az intézmény
vezetdje.

A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében, jol zarhato szekrényben kell
elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozé feladata.
3. Mdsolatok (mdsodtatok) kiaddsa

Az irattarban kezelt iratrdl (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az ligyben kiadvanyozasi joggal felruhazott illetékes
ligyintézd és felettesei engedélyezheti. A masolat kiaddsanak engedélyezését az iratra koteles ravezetni. A
masolatot " A masolat hiteles" zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti. Az
intézmény altal kidllitott bizonyitvanyrdl (oklevélrél) csak masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt
a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmisiilt.

4. Az irattdri anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékd, és amelyre az Ggyviteloen mar nincs sziikség, a
vonatkozd jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan térténik. Ennek megfeleléen
az irattdri anyagot 6tévenként legaldbb egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezheték. A
megdrzési id6t az utolso érdemi intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellenGrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell |étrehozni.

A selejtezés lebonyolitasdért az igazgatd, a gazdasagi igazgatdhelyettes és az altaluk megbizott iskolatitkar a
felel6s.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal az illetékes Levéltarnak be kell jelenteni. A
levéltar az iratselejtezést kiklldottje utjan felllvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzékényv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell, hogy

o mely intézmény selejtezésérdl és mikor késziilt,
e mely évfolyam iratanyagat érinti,
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o mely tételek keriltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbGl mely iratokat tartottak esetleg vissza,
e milyen mennyiségi (kg) iratot selejteztek ki,
e aselejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyz6kdnyvre vezetett leltdri hozzajaruldsi zaradék megérkezése utan
keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetGje altal megallapitott Grzési id6 utan,
szabalyos selejtezési eljardssal - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.
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VII. NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv (l. sz. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez)

Irattari Orzésiid6
tételszam Ugykori megnevezés (év)

L. Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
l. Intézménylétesités-, atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheté
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkalgy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6kdnyv 10
5. Fenntartai iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi Gigyek 10
8. Belsé6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
E. Egyéb

. Nevelési-oktatdsi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Pedagogiai szakszolgaltatas

SzU16i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjisagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Egyéb
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Irattéri Orzésiidé

tételszam Ugykéri megnevezés (év)

1. Gazdasdgi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkili
28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, targyi és alldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezések 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértGi véleménye 20
E. Egyéb
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VIIl. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES
A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Az ovoddk dltal haszndlt nyomtatvdny

88. § Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a) a felvételi el6jegyzési naplo,

b) a felvételi és mulasztasi naplo,

c) az évodai csoportnapld,

d) az 6vodai torzskonyv,

e) a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban: évodai szakvélemény),
f) a gyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentacio.

89. § (1) Az 6vodai felvételi elGjegyzési napld az dvodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.

(2) A felvételi el6jegyzési napldban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a
napld megnyitasanak és lezdrasanak id6pontjat, az dvodavezet§ alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az
6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre
jelentkezé, a felvett és a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

(3) A felvételi elGjegyzési napld gyermekenként tartalmazza
a) a jelentkezés sorszamat, id6pontjat,

b) a gyermek nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakdhelyének, tartézkodasi helyének cimét,
anyja sziletéskori nevét, apja (gondvisel6je) nevét,

c) a kijelolt 6voda megnevezését,

d) annak az évoddnak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még benyujtottak,

e) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsGdei vagy dvodai ellatasban,
f) a szUl6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

g) a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

h) az évodavezet{ javaslatat,

i) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat,

j) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés id6pontjat és iktatészamat,

k) a felvétel id6pontjat.

90. § (1) A felvételi és mulasztasi naplé az évodaba felvett gyermekek nyilvantartdasara és mulasztdsaik
vezetésére szolgal.

(2) A felvételi és mulasztasi napldban fel kell tlintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését.

(3) A felvételi és mulasztasi naplé

a) a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, szlletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
nem magyar allampolgadr esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszer( tartézkoddst megalapozd okirat

98



Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

szamat,lakdhelyének, tartdzkoddsi helyének cimét, anyja sziletéskori nevét, apja vagy torvényes képviselGje
nevét,

b) a felvétel id6pontjat,

c) az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,
d) a sziil6k napkozbeni telefonszamat,

e) a megjegyzés rovatot

tartalmazza.

(4) Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell
tlntetni a szakvéleményt kiallité szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kidllitasanak id6pontjat és
szamat, valamint az elvégzett felllvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezé felllvizsgalat id6pontjat.

(5) A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése megsziint.

91. § (1) Az 6vodai csoportnaplé az dvoda pedagdgiai programja alapjan a nevel6munka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

(2) Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét, a nevelési évet, a
csoport megnevezését, a csoport ovodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras helyét és idGpontjat, az
6vodavezetS aldirdsat, papiralapld dokumentum esetén az évodai korbélyegz6k lenyomatdt, a pedagdgiai
program nevét.

(3) Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza
a) a gyermekek nevét és dvodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen belil megadva a harom év alatti, a harom—négyéves, a
négy—otéves, az 6t—hatéves a hat—hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési igényl gyermekek szamat,
tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,

c) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idGtartamat és a tevékenységeket,
e) a hetente ismétl6dé kozos tevékenységeket tartalmazé hetirendet napi bontasban,
f) nevelési éven beliili idészakonként

fa) a nevelési feladatokat,

fb) a szervezési feladatokat,

fc) a tervezett programokat és azok id6pontjait,

fd) a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald tevékenységek, foglalkozasok
keretében az dvoda pedagodgiai programjaban meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

fe) az értékeléseket,

g) a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, id6pontjat, a latogatd nevét és beosztasat, a latogatas
szempontrendszerét, az eredményt,

h) a feljegyzést a csoport életérdl.

92. § (1) Az 6vodai térzskdnyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
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(2) Az évodai torzskényv tartalmazza

a) a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idGpontjat, az dvodavezet§ aldirdsat, papiralapu nyomtatvany
esetén az évoda korbélyegz6jének lenyomatat,

b) az dvoda nevét és cimét,

c) nevelési évenként az dvoda altalanos adatait (6nkormanyzati, nem 6nkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos
nevelési igényl és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld intézményként mikodik-e, a gyermekek oktdber 1-jei
|étszamat, az 0Osszes férGhely és a szlkséges fér6helyek szamat, gyermekcsoportjainak szamat, az
6vodapedagogusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksag megnevezését,

d) az évoda nyitvatartasi idejét (év, heti id6szak, napi idészak és idGtartam),

e) a gyermeklétszamot nevelési évenként Osszesitve, tovabba az oktdber 1-jei és majus 31-i dllapot szerint, a
korosztalyonkénti bontdst, a sajatos nevelési igényl és a hatranyos, tovabba a halmozottan hatranyos helyzetd
gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktdber 1-jei szamat,

f) nevelési évenként az étkezésben részesil6 és nem részesil6 gyermekek szamat,
g) az engedélyezett és betoltott 6sszes allashely évenkénti szamat,

h) az évoda telkeinek adatait nevelési évenként (Gsszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett tertiilet és az udvar
terllete),

i) az dvoda éplleteinek adatai (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, légtere, alapterilete, a WC-k szama,
a szolgalati lakasok szama, a felujitasok adatai),

j) kimutatdst az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, fér6hely, minGség, hasznalat, a gyermekcsoportok kdzvetlen
ellatasat szolgald helyiségek, egyéb helyiségek),

k) az 6voda kényvtaranak adatait (dllomanyat, dllomanyanak gyarapodasat, csokkenését) nevelési évenként,

1) az évodapedagdgusok és egyéb alkalmazottak adatai kozil a nevet, sziiletési helyet és idG6t, a végzettséget,
szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkdba Iépés és kilépés id6pontjat.

93. § (1) Az 6vodai szakvélemény az évodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasara szolgald
harom példanybdl allé nyomtatvany.

(2) A tankotelezettség megallapitasahoz szilkséges dvodai szakvéleményen fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM
azonositojat és cimét.

(3) A tankotelezettség megallapitasahoz szlikséges dvodai szakvélemény tartalmazza

a) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cimét,

b) az allasfoglaldst arra vonatkozodan, hogy az intézmény

ba) a gyermeknek az altalanos iskola els6 évfolyamara valé felvételét,

bb) a gyermek tovabbi 6vodai nevelését,

bc) a gyermek iskolaérettségének megallapitasa céljabdl a szakérti bizottsag vizsgalatat, vagy
bd)
javasolja,

c) a szakvélemény kiallitasanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,

d) a szlilének a szakvélemény megismerését igazold alairasat.

(4)
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(5) A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges évodai szakvélemény egy példanya az vodaban marad, egy
példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az dvodavezet§ a gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz

javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell kiildeni a gyermek lakdhelye szerint illetékes telepilési nkormanyzat
jegyzd8jének.

93/A. § (1) A gyermek fejlédését nyomon kdvet6 dokumentacio a gyermek fejl6désérél folyamatosan vezetett

olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének Utemét, a differencialt
nevelés iranyat.

(2) A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentécid tartalmazza
a) a gyermek anamnézisét,

b) a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-, mozgasfejl6dés), valamint az dvoda
pedagogiai programjaban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

c) a gyermek fejl6dését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértGi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzd
pedagogus fejlédést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag fellilvizsgalatanak megallapitasait,

f) a szUl6 tajékoztatdsardl szolo feljegyzéseket.

Az iskola dltal haszndlt nyomtatvany

94. § Az iskola dltal hasznalt nyomtatvany

a) a beirasi naplo,

b) a bizonyitvany,

f) a torzslap kilive, belive,

j) az értesitd (ellenérzd),

k) az osztalynapld,

1) a csoportnapld,

m) az egyéb foglalkozasi naplo,

n) a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az érarend,

r) a tantargyfelosztas,

s) a tovabbtanuldk nyilvantartasa,
v) az étkeztetési nyilvantartas,
X) a tanuldi jogviszony igazold lapja,
95. § (1) Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

(2) A beirasi naplét az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell vezetni.
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(3) A beirasi naplét az iskola vezetGje altal kijel6lt — nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott
vezeti.

(4) A tanuldt akkor lehet a beirdsi naplébdl térélni, ha a tanuldi jogviszonya megsz(int. A torlést a megfelel6
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényl tanuld
nevelését, oktatasat is elldtja, a beirasi napldban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tandcsadoi
feladatot, a szakértGi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak
keltét, az elvégzett felllvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelezd fellilvizsgalat idpontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-3ig megkiildi az illetékes
szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény
és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kbvetkez6 tanévben esedékes.

(7) A beirasi napléban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik,
tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek
tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

(8) A beirasi napldoban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és lezards
id6pontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapu nyomtatvdny esetén az iskola kérbélyegz6jének lenyomatat
is.

(9) A beirasi naplé tartalmazza

a) atanuld

aa) napldbeli sorszamat,

ab) felvételének id6pontjat,

ac) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
ad) anyja sziletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) reggeli Ugyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfokd miivészeti iskola kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének id6pontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették
vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozd adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

96. § (1) A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzGjének
lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypadtlap sorozatszamat,

c) a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziletési helyét és idejét, anyja szlletéskori nevét,

d) a tanuld torzslapjanak szamat,
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e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanuld altal mulasztott 6rak szamat, ezen belil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,
g) a tanuld szorgalmanak és — az alapfokud m(ivészeti iskola kivételével — magatartasanak értékelését,
h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését és mingsitését,

i) a sziilkséges zaradékot,

j) a nevel6testilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegz6jének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyf6nok aldirasat.

(6) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodl|at
allithatd ki. A bizonyitvanymasodl|atért a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint illetéket kell lerdni.

(7) Torzslap, péttorzslap hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre pdtbizonyitvany
allithato ki. A poétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamu pdtbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt
tanulé irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjel6lt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtdrsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
id6szakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kilon-kalon kidllitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni térzslapok
Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kuliv). Az iskola a tanuldkrdl — a tanévkezdést kévetd harminc napon
belll — egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuldé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a tartdzkoddas jogcimét, a jogszerd
tartdzkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziletéskori
nevét,

c) a tanuld osztalynapléban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanuld altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindGsitését,

g) a kozosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott éra szamat, kilon-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
i) a nevelGtestiilet hatarozatat,

j) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k) a tanuldt érinté6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkez6 déntéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

(4) Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tintetni a
szakvéleményt kiadllitd szakértGi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdasanak keltét, a
felllvizsgalat id6pontjat.
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(5) Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a fels6 tagozat és a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését
kovetben, a torzslap kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell
térolni.

(6) Atorzslap kulivén fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és lezaras helyét
és idejét, az osztalyfénok és az igazgato alairasat és az intézmény korbélyegzGjének lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak tényét igazold
Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzs osztalyfénok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgaté alairasat,

d) a torzslap kilivének lezarasakor hatdlyos osztdlynévsort (a tanuld sorszama, neve, torzslapszama
feltiintetésével).

(8) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan — péttorzslapot
kell kidllitani.

100. § (1) Az értesit6 (ellen6rzé) a tanuld magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szold tdjékoztatasra, a hidnyzasok igazoldsdra, valamint az iskola és a sziil6 kolcsonos
tdjékoztatasdra szolgal.

(2) Az értesitében (ellen6rzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezését.

(3) Az értesité (ellenérzé) tartalmazza

a) a tanulé nevét, oktatdsi azonositojat, sziletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidanydban tartézkodasi helyét,
anyja sziletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat és apja,
torvényes képviselGje nevét, lakcimét, ennek hianydban tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelését,

c) a tanul¢ altal tanult tantargyak felsoroldsat és mingsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is koteles az értesité

(ellendrz8) atjan, az osztalyfénok alairdasaval és az iskola korbélyegzGjének lenyomatdaval ellatott irdsbeli
tdjékoztatast adni.

101. § (1) A pedagdgus a tandrai foglalkozdsokrél az drarendnek megfelel6en a digitalis naplot vezeti.

(2) Az osztalynapldban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megnevezését, a
naplé megnyitdsanak és lezardsdnak idGpontjat, a kiallitd osztalyfGnok és az igazgatd aldirdsat, papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzGjének lenyomatat is.

(3) A napldt az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni.
(4) Az osztélynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékel6

naplorészt tartalmaz.
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(5) A haladasi és mulasztasi napldrész

a) a tanitdsi napok sorszamat és idGpontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az dra tanévi és napon beliili sorszamat,

c) a tanitasi éra anyagat,

d) az érat megtartd pedagdgus alairasat,

e) igazolt és igazolatlan érék szerinti csoportositasban a tanulék hidnyzdsanak kimutatasat,
f) a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végz6 pedagogus aldirdsat
tartalmazza heti és napi bontasban.

(6) Az értékel6 napldrész

a) a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi azonosité
jelét, anyja szlletéskori nevét és elérhetGségét, apja vagy torvényes képviselGje nevét és elérhetGségét,

b) a tanuld naplébeli sorszamat, térzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi szoveges értékelését,
osztalyzatait,

d) a k6zosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

tartalmazza.

102. § (1) Az osztalykerettdl eltérG, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrdl és azok résztvevgirél a
pedagodgus csoportnaplét vezet.

(2) A csoportnapldban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplé megnyitasanak és
lezarasanak idGpontjat, a kiallitd pedagdgus és az igazgatd alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzéjének lenyomatat is.

(3) A csoportnaplé

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszIlasat,

¢) a csoport tanuléinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
e) a tanuld értékelését,

f) a megtartott foglalkozdsok sorszamat, id6pontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarté pedagogus aldirdsat

tartalmazza.

103. § (1) Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilondsen a fakultacids foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a sportkorrdl és a
napkozirél a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi napléban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositéjat, a napld
megnyitasdnak és lezardsanak idépontjat, a kidllitd pedagdgus és az igazgatd aldirasat, papiralapu nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.

(3) Az egyéb foglalkozasi napld

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy id6tartamat,
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b) a csoportba tartozé tanuldk névsorat,

c) a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanuld anyjanak szliletéskori nevét és elérhetGségét, apja vagy torvényes képviselGje nevét és elérhetGségét,
e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) a foglalkozast tarté pedagdgus alairasat

tartalmazza.

104. § (1) A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként jegyz&konyvet kell kidllitani.
(2) A jegyz6konyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
(3) A jegyz6konyv

a) a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziletéskori nevét, lakcimét, annak az
iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

bb) a szébeli vizsga idGpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,

c) a jegyz6konyv kidllitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyzb és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

105. § (1) Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
(2) A tantargyfelosztas

a) a tanév évszamat,

b) az iskola nevét,

c) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és dratervi draik szamat,

e) a pedagdgus altal ellatott dratervi 6rdk szamat osztalyonként és tantargyanként,

f) a pedagdgus 6sszes dratervi drajanak szamat,

g) pedagogusonként a kotelez6 draszamba beszamithaté egyéb feladatok draszamat,

h) pedagdgusonként az 6sszes dratervi 6ra és a kotelezd draszamba beszamithatd egyéb feladatok draszamat,
i) pedagodgusonként az 6sszes draszambal a tartds helyettesitések szamat,

j) az egyes pedagdgusok kotelez6 draszamat,

k) pedagdégusonként a kotelezd draszam feletti tobbletérak szamat,

1) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

m) az e)—k) pontok szerinti kiilon-kilon 6sszesitett draszamot,
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n) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat
tartalmazza.
(3) A tantargyfelosztast jévahagyas céljabdl minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntartonak.

(4) A tantargyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai drarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok idGpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.

(5) Az alapfoku mivészeti iskoldban és a miivészeti szakk6zépiskoldban a tantargyfelosztasban az egyéni érak és
a csoportos tantargyak érait azzal az eltéréssel kell feltlintetni, hogy abbdl a (2) bekezdés tartalma megallapithaté
legyen.

106. § (1) Az iskola a végzett tanuléirdl nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartdsban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

(3) A nyilvantartas

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
b) a tanuld iskolan belili tanulmanyai befejezésének évét,

c) a tanulét atvevd iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat

tartalmazza.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet
koteles elvégezni.

Az osztalyf6nok vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovdbbtanuldssal
osszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola
igazgatdja altal kijelolt két Gsszeolvasé-pedagogus felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a megfelel zaradékkal kell
feltlintetni.

A hibds bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy az
olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyez§ okirat alapjan a megvaltozott nevet a torzslapra be
kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl — beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kidllitott
bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha
tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell,
és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetéen deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas
bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A kodznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat pdtlasara szolgald, a torzslap
tartalmdaval megegyez6, a kidllitasanak id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szovegh(ien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot
és bejegyzést. A masodlat kiaddsat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkili
megszlinése esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A

107



Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

bizonyitvanymasodlaton zdradék formajaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kidllitd
szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell Iatni iktatészammal, a kidllitd szerv vezet6jének (vagy
megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzGjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatdszamat, a kiadas
napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit6 bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért
felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kdzponti nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasardl és a masodlat kiadasardl a kézponti nyilvantartas vezetdjét
értesiteni kell.

A bizonvitvanyvnyomtatvanyok kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgaté
vagy az altala megbizott személy (iskolatitkar) férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

a) az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tandsitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol,
c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tandsitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisilt lires bizonyitvdnynyomtatvany, tandsitvany érvénytelenségérdl szoléd
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos
lapjdban, megjeldlve az adott bizonyitvdnynyomtatvdny egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idGpontjat.
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Az iskola dltal alkalmazott zaradékok

Zaradékok Dokumentumok
1. Felvéve (atvéve,.... szamu hatdarozattal dthelyezve) a/z/ Bn,, N, Tl.,B
(iskola CIME).cccureeceiieceeecie e iskolaba

1/A Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja el6ké-

szitbnek mindsiil, tanulmanyait az els6 évfolyamon folytatja. Bn,, N, TI.,B
2.A e, szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany

alapjan tanulmanyait a/z/ (bet(vel) ..... ... évfolyamon folytatja Bn., TI.

3. Felvette a/z/ (iskola ciMe).......covvveeveevereceeeiieeieens iskola Bn., TI., N
4. Tanulmanyait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozd Bn.,TI., N.
vizsga letételével folytathatja.

4/A ..... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.
4/B Mentesitve ... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl. N., Tl., B.
4/C ... tantargy ... évfolyamainak kovetelményei egy tanévben telje-

sitette a kovetkezbk szerint: ... N., Tl., B.

5. Az iskola latogatésa aldl az 19../... tanévre felmentve N,TI., B.
miatt

Kiegészilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni.

6. Tanulmanyait a szUl6 kérésére,(szakértGi vélemény alapjan) magan- N., Tl
tanuléként folytatja.

7. Mentesitve a/z/ (a tantargy/ak/ neve) ......... tantargy tanuldsa aldl. N., T, B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ ... ... .. .. évfolyam N.,TI
tantargybdl osztdlyozo vizsgat koteles tenni.

9. A/zl/ évfolyamra megallapitott tantervi kbvetelményeket a N., Tl., B.
tanulmanyi id6é megroviditésével teljesitette.

10.A/z/ ........ tantargy orainak latogatasa aldl felmentve N.

tol......ig

Kiegésziilhet:
Osztdlyozo vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevel6testiilet hatdrozata
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értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., Tl

12. A nevelGtestiilet hatdrozata: a (bettivel)..:.... évfolyamba lép, vagy N., Tl., B.
A nevelGtestilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ........... évfolyamon folytatja.

13. Atanuld az........... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., Tl
hosszabb ideig,...... hdénap alatt teljesitette.

14.A/Zf o, tantargybdl javitdvizsgat koteles tenni. N., TI., B.
A javitovizsgan .......... tantargybdl ....... osztdlyzatot kapott TI., B.

...... évfolyamba léphet.

15. A javitdvizsgan .......... tantdrgybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B.

Evfolyamot ismételni kételes.

16.A/2f . tantargybdl ...... -an osztalyozd vizsgat tett. N., Tl
17.0sztalyozo vizsgat tett. T, B
18.A/2f e e tantargy aldl ........ okbdl felmentve T.,B
19. A/z/ ............. tanéra aldl ............. okbdl felmentve. Tl., B.
20. Az osztélyozd (beszamoltatd, kilonbozeti, javitd-) vizsga letételére TI., B.

....-ig halasztast kapott.
21. Az osztélyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a/z T..,B

iskoldban fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

22.A/zf... .. .cc ... ......szakképesités .. .... ... évfolyaman folytatja
tanulmanyait. TI., B., N.
23.Tanulmanyait .... ........... okbdl engedéllyel megszakitotta, a tanuléi

jogviszonya ...... . .. -ig szlinetel. Bn., TI.

24. A tanuldi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) .... . 6ra igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmatlansag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) .. .. iskoldba valo atvétel miatt megszlint, a |étszambdl tordlve. Bn.,TI,N
25,........ Jereeeeeeirarraaaeaaas fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.
26, fegyelmi biintetésben részesiilt. TI., N.

A blintetés végrehajtdsa ............... ........ -ig felfliggesztve.

27. Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.

a) A tanuld ..6ra igazolatlan mulasztasa miatt a szt felszdlitottam.
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b) A tanuldt ismételt ... éra igazolatlan mulasztasa miatt a szulG ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

28. Tankotelezettség megsz(int. Bn.
29.A ............. sz0t (szavakat) osztédlyzato/kat/, szora helyesbitettem. TI., B.
29/A.A ............ szOt (szavakat) osztélyzato/kat/ .....-ra helyesbitettem. TI., B.
30. A bizonyitvany .....1apjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

31. Ezt a pottorzslapot a/z/ ....ccvvveevevennennnne kovetkeztében elvezett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan

allitottam ki. Pot. TI.

32. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

bizonyitvany helyett .................. kérelmére dllitottam ki. A masodlat

a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik. B., masodlat, TI.
33. Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..... .. ...« et vt weee o o @NYjA NEVE oLl e e

e @2 oo i st iiskola ., L s eL L sZaK (sZAkma,

specialis osztaly, két tanitdsi nyelvii osztély, tagozat) .... .. ... ... ... évfolyamat az/ .... ..

tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.

34. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zaradékokat megfelel§en alkalmazhatja, illetve megfelel6
zaradékot alakithat ki.

35. Ezt a haladasi naplét ..... tanitasi nappal (6rdval) lezartam. N.
36. Ezt az osztalyozd naplot ........ AZAZ v (betlvel) osztalyozott
tanuléval lezartam. N.

Az iskola altal alkotott, a Szent Orsolya Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovodiban
hasznalt egvéni zaradékok

1. Az apa/anya nevét .......-ra/-re médositottam. N.,TL.,Bn.

(Abban az esetben, ha a sziil6k nevét nem elrontottuk, hanem azok megvaltoztattak a neviiket. Ebben az esetben
a megvaltoztatott adatot at kell hizni.)

2. Ezt a betétivet ....., azaz .cccoveeeveee i, (betlvel) megtartott foglalkozassal lezartam. Egyéni fejlédési lap

3. Példamutatdé magatartasdért, szorgalmaért, kiemelkedd tanulmanyi eredményéért nevel6testileti
dicséretben részesilt Tl., B
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Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynapld N.
Torzslap Tl .

Bizonyitvany B.

Az iskola dltal kételezéen haszndlt nyomtatvdnyok

1. Beirasi naplé*

3. Bizonyitvany

5. Didkigazolvany

6. Ellenérz6

7. Orarend, elektronikus érarend

8. Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol

9. Osztalynaplo (csoportnapld), elektronikus naplé
10. Osztalyozdiv a vizsgdhoz

11. Osztalyozdvizsga jegyzGkonyv

12. Szakkori napld, elektronikus naplé

13. Tantérgyfelosztas, elektronikus ttf

14. Torzslap kiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*
15. Torzslap kiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*,

16. Javitévizsga jegyz6konyv

17. Jegyz8konyv a vizsgahoz

Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari terven meg jelolt atadasi id6ben - legalabb 15 évi Grzési id6 utan, ot
évenként egyszer - az Uj Magyar Kézponti Levéltarnak kell dtadni

Az atadas, illetve atvétel kozelebbi id6pontjat esetrél-esetre a levéltarral egyetértésben kell megaéllapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattdri tételeket lehet dtadni. Az atadasra keriil6 tételekbdl
az Ugyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel egyiitt kell a
levéltarnak atadni.

IX. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1.Felvilagositds addsa iigyfeleknek

112



Szent Orsolya Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Az intézmény irodai dolgozéi a beadvanyok atvételén felll az tGgyfeleknek kizarélag a beadvany iktatészamardl,
tgyintézdjérdl, elintézésének id6épontjardl, valamint arrél adhatnak felvildgositdst, hogy az intézkedést hova
tovabbitottak. Az Gigy érdemérdl nem adhatnak felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabdl nem
adhatnak ki. Az intézményben elintézés alatt allo, vagy mar elintézett tgyrél érdemi felvildgositast csak az
illetékes lgyintéz6 vagy intézményvezetd adhat.

Felvildgositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy azdltal ne juthasson
jogtalan el6nyhoz.

2. Az intézményi korbélyegz6k nyilvantartdsa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzékrdl a gazdasagi igazgatdhelyettes bélyegzl-
nyilvantartast vezet.

A nyilvantartdlapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tlintetni:
e abélyegzl kiadasanak datumat,
e abélyegzGért felelGs dolgozd nevét, alairasat.

3. A szabdlyok betartdsa

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse az tigyintézést, az
intézményi feladatok szakszerd, gyors megoldasat, a végzett munka ellen&érzését, és biztositsa a torténeti
értékd dokumentumok megmaradasat.

X. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabadlyzat folyamatos karbantartdsa (a vonatkozd jogszabdlyok okozta valtozdsok atvezetése) az
altaldnos igazgatdhelyettes kotelessége.

2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. év szeptember ho 1. napjaval Iép hatalyba.

3. A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara, amelyet az 1. szamu mellékletben
[év8 nyilatkozat alairdsdval tudomasul vettek.
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1. szamu melléklet

Nyilatkozat

a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Szent Orsolya Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Iratkezelési Szabalyzatat megismertem, elGirasait
magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, a
fentieket alairdésommal igazolom.

Név Aldiras
Palné Nagy Marta igazgatd
Lakatosné Juhdasz Veronika igazgatdhelyettes
Farago Arnold iskolatitkdr
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3 A KONYVTARI SZMSZ MELLEKLETEI

3.1 GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai kényvtar gytijt6kori feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informdacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtar olyan
altalanos gyd(jtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka
megalapozdsa.

E feladat ellatdasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait. A tanuldk részérdl teljességre torekvs, a pedagogusok részérdl értékels valogatassal
gydijt.

A tervszer( és folyamatos gyUjtémunka alapja, az iskolai konyvtar gydjt6kori szabalyzata.

A gy(jtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gy(jtékor hatarozza meg.

P

Az dllomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre szélesebb kord
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan
alkalmazkodd tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen dallapotdban nem tud teljes korlen megfelelni a
megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kdtelezd és ajanlott irodalom hidnyosan és alacsony példanyszamban
all rendelkezéstinkre. A szakirodalom is korszer(isitésre, bGvitésre szorul.

Az allomanybdvités fébb irdnyai a kbvetkez6 tényezbk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerz6k koteteibél, féleg a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok korébe tartozéd
kényvekbdl, egyarant béven van pdtolnivald, mind fajta, mind példanyszam tekintetében.

e  Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok kérében folyamatosan felmerilé
igények kielégitése, els6sorban a természettudomany tertleteirél, de mas targyakbdl is.

o A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulék altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtdri példanyt - elsGsorban tartés
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kilonosen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben foglalkozé didkok szamara, ilyenek
példaul a matematika, fizika, kémia feladatgy(jtemények.

e Akordbbindl nagyobb hangsulyt kell fektetniink a német nyelv tanuldsat segit6é kényvtari kindlat
bévitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalu nyelvoktatas, viszont a felkésziléshez
sziikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal is megértheté idegen nyelvd
szépirodalom kotetei, CD-ROM-ok, DVD-k sok tanuld altal nem, vagy csak nagyon nehezen
fizethet6k meg.

e Szlikséges az aktualis gyermek és ifjusagi irodalom Uj kiadvanyainak beszerzése is, mert sok didk
szamara az iskolai kdnyvtar nydjtja a kdonyvtarral vald ismerkedés, kapcsolattartas egyetlen
lehet&ségét és azt, hogy talalkozzon jé min6ségl, koranak megfeleld olvasnivaléval.

e  Folydirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. Kényvtarunk gytijt6kérét meghatarozé tényez6k

Kényvtdrunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatasi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvdnos kényvtar,1 000
kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként mdkodik.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gydjt6kore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az
iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve
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altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, biztositja
a szukséges dokumentumokat, verseskoteteket, kotelez6 olvasmanyokat, novényhatdrozdkat, atlaszokat.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben szerepl6 konyvtari
6rak megtartdsra keriljenek, és a gy(jt6kori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didakok elsajatithassak.

3. Az iskolai kdnyvtar gydjtékére

Az oktatdsi intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint az iskolai kdnyvtar az aldbbi szempontok szerint gy(jti allomanyat:

o Agyljtés kore

o Agylijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

o A gyljtés dokumentumtipusai
A gylijtés kore
A konyvtar allomanydba tartozé dokumentumokat fégytjt6kori és mellékgyjtékori szempont szerint kell
gy(jteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvaldsitasahoz kapcsolédé dokumentumok az intézmény
fégylijt6korébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciékhoz kapcsolddé dokumentumok pedig a
mellékgydjtSkorbe.

A konyvtar fégy(ijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
e aziskoldban tanitott lirai, prozai, és dramai antoldgiak,
e aziskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei,
o  klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei,
e népkoltészet, meseirodalom kétetei,
e nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,
e tematikus antoldgiak,
o  életrajzok, torténelmi regények,
o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
e nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom,szépirodalom, vers,
e 3ltalanos lexikonok,
e enciklopédiak,

e atudomadnyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszint(i és kozépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

e a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté- alap, - és
kozépszintl segédkonyvek, lexikonok; torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

o Kevermesre illetve Dél-Békésre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
e aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

e aziskola névaddjaval kapcsolatos anyagok,

e (nnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

e a helyi tantervekhez kapcsolédé kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,

e anevelés, oktatds elméletével foglalkozd legfontosabb kézikdonyvek,

e akilonféle tantdrgyak oktatasat segité mddszertani kézi konyvek, segédletek,

e  pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor Iélektana,

e tantdrgyi bibliografiak,

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok,
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iskolai konyvtar tevékenységet érints jogszabalyok, allasfoglalasok,
folydiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok,
oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye,

oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok
gyljteménye,
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segité dokumentumok (tankényvek, modszertani kiadvanyok, pedagogiai és
pszicholdgiai szakirodalom)

a hittan oktatasahoz sziikséges dokumentumok
teoldgiai irodalom, amely elsGsorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget

hitmélyit6 irodalom tanuldk és tandrok szdmara egyarant

A mellékgyUjt6korbe sorolanddk mindazon dokumentumok, melyek az el6z8ekben felsoroltakhoz nem

tartoznak, illetve azok hataresetei:

a f6 gydjtékort kiegészit6, erés valogatassal gydjtott dokumentumok kore,

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba tartozd,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl., audio- és videokazettak, diafilmek
valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

A gylijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

Iskolai kdnyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gydijt.

A teljes mélységi és tartalmilag teljes szint(i dokumentumokat, anyagokat -lehet&ségeihez mérten- folyamatosan

szerzi be, a valogatott gy(ijtésszintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa, a pénzigyi és targyi, egyéb

feltételektél fuggben esetenként térténik a kényvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetGjének jovahagyasa

alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a kovetkezéket:

- az altaldnos iskoldban haszndlt tantervek, ératervek tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

- a helyi tantervekhez kapcsolédé |, kotelez6” és ajanlott  olvasmanyok
(osztalylétszamnak megfelelS példanyszamban)

- az iskola torténetével életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok

a tematikus teljesség igényével gyl(jti a magyar nyelven megjelen6 kiadvanyok kozil a
kovetkezbket:

- lirai, prdzai, és dramai antoldgiak,

- az iskoldban tanitott klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei,

- népkéltészet, meseirodalom kétetei,

- nemzetiségi tanuldk anyanyelvi oktatasat segit6 szépirodalom,

- alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok,

- alap-és kozépszinti enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivel6déstérténet alapszintl és
kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,
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- szaktantargyakhoz kapcsolddé alapszintl elméleti és térténeti 6sszefoglalok,

- a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod-
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozI6 mivek,

- a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek,

- a kiilénféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikdnyvek, segédletek,

- felvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok,
- iskolai kdnyvtar tevékenységet érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok,

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

- oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gy(ijteménye,

- taniligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve
azok gyljteménye,

- a hittan oktatasahoz sziikséges dokumentumok
- a hitoktatast segitG teoldgiai irodalom, mddszertani kiadvanyok
Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gydjti az iskola céljait, feladatait, valamint a
pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezbket:
e tematikus antoldgidk,
e  életrajzok, torténelmi regények,
e gyermek és ifjlisagi regények, elbeszélések, versek,
e nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, regények, versek,
e szaktantdrgyakhoz kapcsolddo kozép, és felsGszintli elméleti és térténeti 6sszefoglalok,

e  a tananyagokhoz kapcsolddd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd- kézépszintd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek,

e német nyelvl gyermek és ifjusagi irodalom

o  Kevermesre, Dél-Békésre vonatkozd helyismereti, helytérténeti kiadvanyok,

e  pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor Iélektana,
e tantargyi bibliografidk,

e folydiratok, napilapok, szaklapok,

e zeneiirodalom, kottak,

e dllomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok,

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gy(ijt6korbdl kizart dokumentumok:

e azesztétikai érték nélkdli, csak szérakoztaté jellegli mivek,
e  egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi mivek

e tartalmilag elavult dokumentumok.

A gy(ijtékorbe nem tartozé dokumentumok még ajandékozas utjan sem kertilhetnek az dllomanyba.
A gylijtés dokumentumtipusai

frasos nyomtatott dokumentumok
e  konyv, segédkodnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: napilapok, pedagdgiai folydiratok,

e tanlgyigazgatassal kapcsolatos folydiratok, gazddlkoddssal kapcsolatos lapok, teoldgiai, egyhazi
folydiratok,

o  térképek, atlaszok.
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Audiovizualis ismerethordozdk

o  képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm),

e hangzdé dokumentumok (CD, magndkazetta).
Szamitastechnikai ismerethordozdk
e szamitégépprogramok,
e szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k ,
e  oktatd programcsomagok,
Egyéb dokumentumok
e aziskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
e  palyazatok,
e elGadasok, szaktanacsaddk anyagai, 6sszegzései,
e pedagodgiai elemzések, értékelések, jelentések,
e nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
e  kartografiai segédletek,

e  énekes és hangszeres zenei m(ivek kottai.

3.2 KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A kdnyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtdr. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tarté kilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
kdnyvtdri szolgaltatdst. A szolgaltatdsok haszndldinak korét az intézmény vezetSje bdvitheti, szlikitheti. A
hasznaldi kor kiszélesil a kényvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola tanligyi dokumentumainak, Pedagodgiai
Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével. A tanligyi dokumentumok csak helyben hasznalhatdk, ill. a
kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a kényvtari
tagsag is megszinik.

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil lehetévé tegye a gylijtemény
hasznalatat. A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

Nevezetesen:
e ahasznalatra jogosultak korét,
e ahasznalat médjait,
e akonyvtar szolgaltatasait,
e akonyvtar rendjét,
e akonyvtdri hazirendet.

2. A kdnyvtarhasznalat médjai:

e helyben haszndlat,
e  kolcsonzés,
e  csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
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A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola, szakmai
feltételeit a kdnyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

e azinformacidhordozdk kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk:

e  azolvasétermi kézikdnyvtdri dllomanyrész,

o folydiratok, tantigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi érara, indokolt esetben a kényvtar
zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikodlcsonozhetik.

Ko6lcsonzés

A konyvtarbdél barmely dokumentumot csak a kényvtdrostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A koélcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsénézhetd egy honap id6tartamra Kilon
engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is kdlcséndzhetd. A kdlcsdnzési hataridd
egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezé és
ajanlott olvasmanyok kélcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben
Iévé dokumentumok elGjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve
visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kényvtarnak, amely
dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtdarral szemben
fennalld tirelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjdig a kolcsonzott
tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kdlcsonzési hatarideje: az az id6pont, ameddig a tanuld az adott tantargyat
tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestlé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat a
tankonyvtari szabalyzat (12.6.5) tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl kdnyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel pétolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva tartast biztositva.
Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteménylinkbdl hidnyzé mlveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszdgos
Dokumentume-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi kolcsonzése téritésmentes.
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Visszakildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa
alapjan, plusz a postakéltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij
vallalasarol.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a
szakkorvezet6k kdnyvtarhasznalatra épiil§ szakdrakat, foglalkozdsokat tarthatnak.

A konyvtdrostandroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok megtartasahoz. A szakorak,
foglalkozasok megtartdsara az 6sszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett Gtemterv
szerint kertl sor. A kényvtar helyiségei érarendszerd tanitas vagy/és értekezlet szamdéra csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

4. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai
Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgdlata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulds folyamataban
felmeriilt problémdk megoldasahoz.
Az informacios szolgaltatas alapja:

e agylijtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,

e mas konyvtarak adatbazisa.
Szakirodalmi témafigyelés

A kodnyvtdrostandrok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuléi palyamunkdk, nevel6testileti
értekezletek, szakmai konferencidk elGkészitéséhez.

Ajanlé bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak szaktanaroknak/tanuldéknak a konyvtari

allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivdlasztdasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési
céljainak fliggvényében torténnek.

Irodalomkutatas
Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok és a
konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsonozhetd. A konyvtaron kivil elhelyezett
dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast vezet a kényvtar.

4. A kdnyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden kényvtarhasznald részére rendelkezésre kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtdr haszndlatadra jogosultak korét,
e a hasznalat mddjait és feltételeit,
e a3 kolcsonzési elGirdsokat,
e anyitva tartds idejét,
e az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozd rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaléinak kore
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A kényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében iskolank minden tanuléja
és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak.

Konyvtarkozi kolcsonzés esetén a hasznaldi kor béviilhet.
A hasznalat moédjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari allomanyrész, a folydiratok,
a letéti allomanyrész.

A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtdval és beleegyezésével lehet kivinni.
Kérhetik a konyvtarostanar tajékoztatd segitségét.
Kolcsonzési elGirasok

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.

e Egyidejlleg 3 db dokumentum kélcsdndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanuldnal legfeljebb 5
dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az id6tartam valtozhat.
NevelSk esetében a kolcsonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

A kolcsonodzhetd dokumentumok elGjegyezhetdk.
A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.
Nyitvatartasi ido
e A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.
e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsdnzés lehetséges.
Az dllomany védelmére vonatkozo rendelkezések
e A konyvtarban étkezni nem szabad.
e Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

o Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

3.3 KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai kdonyvtar allomanya alakuld konyvtar lévén jelenleg feltarads alatt all. A kdnyvtari dllomany feltarasa
jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi, (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

A konyvtari dllomany feltarasa, illetve kataldgusépitése szamitogépes adatrogzités formajaban torténik a
2012/2013-as tanévtdl kezdve. Az dllomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges,
illetve kurrens, azaz az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele

Az dllomanybevétel munkafolyamata idébeli sorrendben az aldbbiak szerint torténik:

A szamla és a szdllitmany 6sszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartdsa az iskola gazdasagi irodajaban
torténik.

Az iskolai konyvtar allomdanydba tartozé minden dokumentumot a kdnyvtar bélyegzdjével kell ellatni az alabbi

maodon:

e konyveknél a cimlapon, valamint a kényv 17. oldalan,

e idGszaki kiadvanyoknal a kiilsé boritdlapot
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e audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

e  raktari jelzetet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e  ETO szakjelzeteket

e  targyszavakat
A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshet@séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az
adott dokumentum. A szabvdany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve
az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:

e  f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzGségi kozlés

e  kiadas sorszama, minGsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e  sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o  kotés: ar

e ISBN szdm

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e afGtétel besorolasi adata (személynév vagy testilet név vagy a m(i cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozrem(ikodGi melléktétel

e  targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktédri jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldéguscéduldjara. A szépirodalmi muvek raktari jelzete a betlrendi
jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kerilnek a mivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

e betlirendes leird katalogus (szerzé neve és a ml cime alapjan)

e  targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
Dokumentumtipusok szerint:

e  konyv
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Formaja szerint:

e nyilvantartas

3.4 TANKONYVTARI SZABALYZAT
Tartos tankényvek nyilvantartasa, kélcsénzése, selejtezése

Az intézmény a kdvetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankényvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

e Aziskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szazalékat
tartds tankonyy, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt kényv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kerdil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény) szeptemberben a
konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirdsukkal, illetve szulGi aldirdssal igazoljdk a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett
tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz szlikséges tankonyveket.

Evente osszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktéber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankényvekrél (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezendé tankonyvekrél (oktdber-november)

Kartérités

Atanulg, illetve a kiskorud tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazo

kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazo értékcsdkkenést.

Mddjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kdartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

A tankodnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgatd hatdskore.

feladatgyUjtemények, szétdrak) beszerzésére fordithato.
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4 MELLEKLET:PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Panaszkezelési rend az intézményben

e Azintézménnyel jogviszonyban Iév6 gyermekeket, tanuldkat, sziileiket/gondvisel&iket, valamint
az intézmény dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

e  Panaszt tenni olyan Ugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetSje vagy helyettese koteles
megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetGjénél, irdnyitd testlleténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyf6nokhoz/évén6hoz fordul,
2. Az osztalyfénok/ovonbhoz kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,
3. Azigazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

4. A panasztevd kozvetlenil az igazgatdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (06-68 434-017)
e  iradsban 5744 Kevermes, Battonyai u. 6.
e elektronikusan (szentorsolya@altisk-kevermes.edu.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyfénok/6vonéhoz, vagy az igazgatdhelyettes
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6/gyermek esetében

e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokho/6vonéhoz z fordul.

e Az osztalyf6nok/évén6hoz aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfénok/o6vonbhoz egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyf6nok/6vonéh6z nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgaté felé.

e Azigazgatd 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

e Az egyeztetést, megdllapoddast a panaszos és az érintettek szdban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap idGtartam utan az
érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

e Haa probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntarté felé.

e Azintézmény igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a panaszt,
koz06s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Afenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.

e Afolyamat gazddja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellenGrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
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A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben térténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeril6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse annak
a teriletnek, ahol a probléma felmerdilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelGs tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelds 5 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

Ezt kdvetSen a felel8s és a panaszos az egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasahoz tiirelmi id6 szikséges, 1 hénap idGtartam utan kozosen értékeli a
panaszos és a felelGs a bevalast.

Ha a turelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelés, se az igazgatd
kozrem(ikodésével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belll az intézmény igazgatdja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutdn, a fenntartd képviselGje, az igazgatod egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban
rogzitik. Amennyiben tirelmi idé sziikséges, 1 hdnap idStartam utdn kozosen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

s

5. Dokumentacids elGirasok

A panaszokrdl az igazgatdhelyettes , Panaszkezelési nyilvantartds”-t kdtelesek vezetni, melynek a kévetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

4.1

W PN WD R

[y
o

11.

A panasz tételének id6pontja

A panasztevé neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tértént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztdsa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztev( tdjékoztatasanak idGpontja

Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

. frdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidanyaban jegyz6konyv indoklassal arrdél, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél

PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve:
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Panasz leirdsa:

Panaszt fogado neve:

Kivizsgalds maddja:

beosztasa:

kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevé tdjékoztatasanak id6pontja:
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