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Bevezetés

Az Gjfehértéi Istensziilé Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola
a Hajdudorogi Egyhdzmegye fenntartasiban mikddo kozos igazgatast kozoktatasi intézmény.
Hatvan év sziinet utan 2008. szeptember 1-jén 2 csoportos 6vodaval 54 gyerekkel kezd6dott a
varosban a gorogkatolikus nevelés, s 1 év miilva Gjra indulhatott Ujfehérton a gorogkatolikus
nevelés és oktatas is 110 gyerekkel. Az évoda és iskola alapitasanak és miikodtetésének célja,
hogy gyermekeinket erkdlcsos, mivelt, Jézus Krisztust kovetd, egyhazuk és a magyar hazajuk
hiiséges, tettre kész, felelOs tagjaiva neveljiik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. térvénynek a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tor-
vény modositasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végre-
hajtasarol

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

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

o 23/2004. (VI111.27.) OM rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyv-
ellatas rendjérdl

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

e 22/2013. (111.22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyli miniszteri rendeletek
modositasarol

A Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Kormanyhivatal a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC torvény 34. § 2 bekezdése alapjan térvényességi ellendrzés keretében vizsgalta intézmé-
nytink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 2013. szeptember 30 - oktober 4. kozotti idoben.
A vizsgalat soran az alabbi megallapitadst tették: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata nem tartalmazta annak meghatarozasat, hogy hol és milyen idopontban lehet tajé-
koztatast kérni a pedagogiai programrol. Ennek potlasarol gondoskodva maodositortuk Szer-
vezeti és Miikodési Szabdlyzatunkat.



1.

l. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

SZMSZ célja

Az SZMSZ hatirozza meg az Ujfehértoi Istensziild Oltalmardl Elnevezett Gordgkatolikus
Ovoda és Altalanos Iskola

4.

e mikddésének belsd rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, il-
letve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

e szervezeti felépitését

e Dbelso ¢s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
Az SZMSZ jogszabalyi hattere
-2012. évi L. Térvény a Munka Torvénykonyveérol
- 1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasardl (tobbszor modositva)
- 1993. évi LXXIX. Torvény a Kézoktatasrol (tobbszor modositva)
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
- 2012. évi CXXIV. torvénynek a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tor-
vény modositasarol
- 229/ 2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végre

hajtasarol
- 20/2012.(VI11.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol, a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

Az SZMSZ. elfogadasa és jovahagyasa
Az ujfehértoi Istensziil Oltalmarol Elnevezett Gordgkatolikus Ovoda és Altalanos Is-
kola szervezeti felépitésére és mikodési rendjére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el a didkdnkorményzat és a
Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével. (CXC. koznevelési torvény 25§ (4) be-
kezdés)
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyako-
rol a didkonkormanyzat és a Sziiléi Szervezet.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartata-
sa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagégusanak, egyéb alkalma-
zottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megis-
merése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
1étesitményeit.

B. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a)
b)

c)

az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetéleg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabédsara
van lehetdség.

A sziil6t, vagy mas nem az iskoldban dolgozo, illetve tanul6 személyt az iskola dolgo-
z6janak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat s, ha
ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
iskola épiiletét.

C. Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.
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Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, AZ ISKOLA ADATAI

1. Az alapitas éve: 2008. Istensziil§ Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda
2009. Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda
és Altalanos Iskola

2. Az alapit6 neve: Hajdudorogi Egyhdzmegye

w

Az intézmény neve: Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Alta-
lanos Iskola

Az intézmény székhelyének cime: 4244 Ujfehértd, Széchenyi (it 3.

Az intézmény fenntartdja: Hajdudorogi Egyhdzmegye

Miikodési engedély szama: 3/2009.

Alaptevékenység az Alapitd okiratban meghatarozottak szerint.

Az intézmény bélyegzdinek felirata:

NG

Korbélyegzo: Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Alta-
lanos Iskola Ujfehérto pecsétje

Hosszl belyegzo: Istenszilo Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és
Altalanos Iskola 4244 Ujfehértd, Széchenyi ut 3.

Korbélyegzé: Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Alta-
lanos Iskola Ujfehért6 pecsétje 1.

Hossza belyegzo: Istenszilo Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és
Altalanos Iskola 4244 Ujfehért6, Széchenyi ut 3. 1.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- tagdvoda vezetd
- iskolatitkar
- osztalyfénokok (a félévi és év végi érdemjegyek bizonyitvanyba,
ellen6rzd konyvbe valo beirasakor)

9. Az intézmény tipusa: tobbcélu, k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény
(6voda és altalanos iskola)



Modositott Alapité Okirat

,,Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tv.” 8. §-aban és a ,,a kozoktatasrol szolo, tobb-
szor modositott 1993. évi LXXIX. tv.” 37. §-aban foglaltak alapjan Kocsis Fiilop hajdidorogi
megyéspiispok az Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gorog Katolikus Ovoda és Altalanos
Iskola nevii tobbcélu kozoktatasi intézménymodositott €s egységes szerkezetbe foglalt alapito
okiratat a kovetkezok szerint hatdrozza meg:

Az intézmény neve:
Istensziilo Oltalmarol Elnevezett Gorog Katolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Az intézmény roviditett neve:
Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola

OM azonositdja:
201199

Székhelye: )
4244 Ujfehérto, Széchenyi ut 3.

Alapitas éve:
Istensziilé Oltalmarol Elnevezett Gorog Katolikus Ovoda 2008
Gorog Katolikus Altalanos Iskola 2009
Alapito szerv:
Hajdudorogi Egyhdzmegye
4400 Nyiregyhaza Bethlen Géabor u. 5.

Miikodeési teriilete:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye, Hajdu-Bihar Megye

Fenntartoi szerv:
Hajdudorogi Egyhazmegye
4400 Nyiregyhéaza Bethlen Géabor u. 5.

Feliigyeleti szerv:
Hajdadorogi Egyhazmegye
4400 Nyiregyhéaza Bethlen Géabor u. 5.

Torvényességi feliigyelet:
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
4400 Nyiregyhéaza, HOsok tere 5.

Tipusa:
Koz06s igazgatéasu, tobbeélu kozoktatasi intézmény
(6voda, altalanos iskola)

Evfolyamok szama:
e Ovodai nevelés (6vodai csoportok szama: 4)
e Altalanos iskolai nevelés (1-8. altalanos iskolai évfolyam)
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Az intézmény jogallasa:

Onallo6 egyhazi jogi személyként miikodik

Gazdalkodasi jogkore:

Onalléan gazdalkodo, egyhazi fenntartast kozoktatasi intézmény

Az intézménybe felvehetdo maximalis 1étszam: 420 o
Ebbél:
Ovoda: 120 £8
Altalénos iskola:
e also tagozat (1-4. évfolyam): 180 16
o felso tagozat (5-8. évfolyam): 120 £6

Az oktatas munkarendje:

Nappali rendszerti 6vodai nevelés, alapfok nevelés és oktatas

Ellatandé alaptevékenységek:
Szakagazati rend szerint:

851020
852010
562900
910100

Ovodai nevelés

Alapfoku oktatas

Egyéb vendéglatas

Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakfeladat rend szerint:

851011
851012
852011
852012

852021
852022

855911
855912
855914
855915
562912
562913
910121
910122
910123

Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

Altalanos Iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési 1igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)

Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényill tanulok napkozi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényil tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgéltatasok

Az intézmény kiegészito tevékenységei:

552001
562912
562913
562917
562919
562920
680002

Udiil8i szallashely-szolgaltatas

Ovodai intézményi étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Egyéb étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Nem lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetés
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855100 Sport, szabadidoképzés

855200 Kulturalis képzés

855900 M.n.s. egy¢€b oktatas

856000 Oktatast kiegészitd tevékenység

856013 Fejleszto felkészités

856099 Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

889109 Gyermekek napkdzbeni ellatdsdhoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok
890301 Civil szervezetek miikodési timogatasa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari alloméanyfeltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

910501 Kozmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk
931100 Sportlétesitmény mitkddtetése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
931900 Egyéb sporttevékenység

940000 Koz0sségi, tarsadalmi tevékenységek

Az intézmény a nappali rendszeri alapfoki- és kozépfoki nevelés-oktatas munkarendje
szerint, valamint normativa jogcimeként az alabbiakat biztositja:

1. Ovodai nevelés 12016
2. Altalanos iskolai nevelés és oktatas az 1-4. évfolyamokon 180 16
3. Altalanos iskolai nevelés és oktatas az 5-8. évfolyamokon 120 6
4. Altalanos iskolai napkézi otthonos foglalkozas 180 £6
5. Altalanos iskolai tanulészobai foglalkozas 120 16
6. Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése 30 16
7. Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelése, oktatasa 40 16

SNI-s, aki szakvélemény alapjan:

a) testi, érzékszervi, beszédfogyatékos, ép intellektust autista;

b) pszichés fejlodési zavarai miatt a nevelés, tanulési folyamatban tartosan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, kéros hyperkinetikus vagy kéros
aktivitaszavar)

Ezen gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa megvalosulhat integraltan, illetve magéantanu-

16ként.

8. Iskolaban és 6vodaban szervezett kdzétkeztetés 420 16
o Ebbdl szervezett ingyenes és kedvezményes étkeztetés 350 6
9. Kulturdlis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok 420 6
10. A tanuldk ingyenes és kedvezményes tankonyv ellatasa 300 16
11. Mindéségfejlesztési feladatok:
mérés, értékelés, ellendrzés, teljesitménymotivacio 40 6
12. Hozz4jéaruléas pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételéhez 420 6
13. Pedagbgus szakkonyv beszerzésének tdmogatasa 40 6
14. Pedagogus szakvizsga, tovabbképzés tdmogatasa 40 16
15. Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok 420 16
16. Diédksporttal kapcsolatos feladatok 300 f6
17. Bejaro gyerekek ellatasa 50 16
18. Hatranyos helyzetli tanulok tanulméanyainak segitése
nappali rendszert képzésben 100 16



19. Képesség-kibontakoztato felkészités 100 6

20. Fejleszto ¢€s felzarkoztatd oktatas kis 1étszamu csoportokban 100 £6
21. Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatod nevelés, oktatds 150 16
22. Kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok tehetséggondozasa 50 16

Kiemelten tehetséges gyermek, tanuld az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanulo, aki atlag feletti altalanos vagy specialis képességek birtokaban magas fokt

kreativitassal rendelkezik és felkelthet benne a feladat iranti erds motivacio, elkotele-

zettség
23. Integralt nevelés, oktatas 150 16
24. Kizardlag magyar nyelven folyo nappali rendszer(i roma kisebbségi iskolai oktatas,
6vodai nevelés 25 16

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Az altalanos iskola épiilete: 4244 Ujfehérto, Széchenyi ut 3. Hrsz.: 19. 3480 m2
4244 Ujfehértod, Széchenyi ut 9. Hrsz: 23. 1263 m2

Az intézmény vagyonleltaraban feltiintetett vagyontargyak.

A vagyon feletti rendelkezési joga:
Hajduadorogi Egyhdzmegye
4400 Nyiregyhaza Bethlen Gabor u. 5.

e A tulajdonost, megilletd jogokat a fenntartd gyakorolja
e Az intézmény hasznélhatja a feladat ellatdsahoz sziikséges vagyont

Az intézményvezeto kinevezési rendje:
A hajdudorogi gorogkatolikus megyéspiispok nevezi ki

Az intézmény képviseletére, az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbi-
zott az intézménnyel munkaviszonyban allo személy jogosult.

A fenntarté jogai, kotelességei:

e Jovahagyja a Nevelési- és Pedagogiai programot,
Jovahagyja a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot,
Jovahagyja é€s ellendrzi az intézmény koltségvetését,
Feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
Kinevezi €s felmenti az intézményvezetot,
Vités kérdésekben dont.

Az alapitd okiratot, érintd valtozast az intézmény vezetdje a valtozastol szamitott 30 napon
beliil koteles a feliigyeleti szervnek jelezni.

Nyiregyhdza, 2012. majus 29.
Kocsis Fiilop
hajdtdorogi megyéspiispok
10



I1l. FEJEZET
A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETé GAZDASAGVEZETO
IGAZGATO LELKIVEZETO
INTEZMEnyGYSEG- INTEZMF;,NYEGYSEG- INTEZMENYEGYSEG-

VEZETO OVODA VEZETO ISKOLA VEZETO HELYETTES
MUNKA;((")Z(")SSEG- ISKOLA- GAZDA,SAS}I MUNKA- TECHNIKAI RENDSZER- ISKOLALELKESZ
VEZETO TITKAR UGYINTEZO KOZOSSEGEK DOLGOZOK GAZDA

ALSOS FELSOS NAPKOZIS KARITOK
|
OVONOK PEDAGOGUSOK KONYHAI KISEGITOK

DAJKAK \ / DOK Vezeto KARBANTARTO, PORTAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK



2.Az intézmény felelds vezetdje: az igazgato, feladatat a fenntarté megbizasa alapjan latja el.

2.1. Az igazgato felelossége:

Az igazgat6 kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,
valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorlasa, a fenntartoval torténd egyeztetési kotele-
zettség megtartasaval.

2.2. Intézményvezeto jogkore:
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kdzoktatasi €s a kdznevelési torvény,
hatarozza meg.

2.3.Kiemelt feladatai és hataskore:

a nevelo ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet vezetés és dontéseinek eldkészitése

a dontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkdéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a kozoktatasi intézmény képviselete

egylttmiikodés a sziilokkel, a diakokkal

az egyhdzi és a nemzeti intézményi tinnepélyek méltdé megszervezése

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa

az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozo jogkordk, munkakori feladatok irdnyitésa,
segitése, ellendrzése

dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézményvezetd kizardlagos hataskorében altalanosan nem helyettesitheté feladatok:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalasi jogkor

2.4. Az igazgatd feleldsséggel tartozik:

az intézmény katolikus szellemiségének megvaldsulasaért,

a pedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonaladért, az elfogadott Pedagogiai
Program megvaldsitasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

a pontos ligyvitelért,

a gyermekekkel vald egyéni banasmod megkoveteléséért,

a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaéért,

a nevel6-¢és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

az IMIP megvalositasaért,

a helyi — és orszagos szervezetekkel, kozmiivel6dési intézményekkel, iskolakkal - Kii-
16n06s tekintettel az egyhazi intézményekre- vald kapcsolatért.

Az igazgatd szervezi és irdnyitja az intézmény éves munkaterv szerinti miikodését, a pedago-
gusok tovabbképzesét, a beiskolazas eldkészitését, lebonyolitasat.



3. Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsai:
3.1. Az igazgatohelyettes (intézményegység-vezetok):
- a vezetd helyettesi megbizast az intézményvezetd adja a fenntartoval valo egyeztetés
utan,
- amegbizast hatdrozatlan iddre kinevezett pedagogus kaphatja,
- megbizésa visszavonasig érvényes
Alapveto felelossege, feladata:

Feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a
kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

A nevel6- oktatd6 munka irdnyitdsdval, a személyzeti feladatok, a hivatali-
adminisztrativ, gazdalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi és ellendrzési feladatait va-
lamint hataskorét a munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az igazgatd tavollétében — az 4t nem ruhazhato hataskoroket kivéve — teljes jogkorrel
helyettesiti az iskola igazgatdjat.

3.2. A tagévoda vezeto
- atagovoda vezet6i megbizast a fenntartoval vald egyeztetés utan az igazgato adja,
- amegbizast hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagdgus kaphatja,
- Mmegbizésa visszavonasig érvényes

Alapveto felelossége, feladata:

Feleldsséggel vesz részt az dvodakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitizott célok megvalodsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

A neveldmunka iranyitasaval, a személyzeti feladatok, a hivatali-adminisztrativ, gaz-
dalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi és ellendrzési feladatait valamint hataskorét a
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgat6 tavollétében — az at nem ruhéazhato hataskoroket kivéve — az dvodai tagin-
tézményben teljes jogkdrrel helyettesiti az iskola igazgatojat.

3.3. Az iskolatitkar
Iskolatitkar feladatai:
a ) Jelentési kotelezettséggel kapcsolatos jogkor
- Kortelefonok, faxok, e-mailek vétele, tovabbitasa

b) Nyilvantartassal kapcsolatos jogkor

- egészségligyi lapok, tiidOsziird lapok kiskonyvek 0sszegylijtése, nyilvantartasa, ér-
vényességiik ellendrzése

- KIR kezelése

- tanulé-nyilvantartas vezetése (tdvozas, érkezés nyilvantartas)

- tanuldi felmentések nyilvantartasa

- tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése

c) Irattarozassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkor

- irodavezetés, iktatds, levelezés, postazas, irattarozas, kézbesitokonyv vezetése

hataridok nyilvantartasa

bizonyitvany masodlat elkészitése

tanuloi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa

d) Eqyebek

- aziskola munkéjaval 6sszefiiggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzékonyvek,
jelentések)
- aziskola dolgozdi cimtaranak nyilvantartasa
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- fénymasolasi munkak elvégzése

Hataskore

- tanuldk érkezésével, tdvozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése, igazolasa
bélyegzovel, KIR kezelése

- iskolaldtogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakashoz stb.)

- postai kiildemények atvételének igazolasa

3.4. A gazdasagi vezeto
- megbizésat a fenntart6 adja,
- szakiranyu fels6foku képesitéssel kell rendelkeznie

Alapveto felelossége, feladata:

- az intézmény koltségvetésének elkészitése

- gazdalkodasi feladatok ellatasa (bérgazdalkodas, eldirdnyzatok, felhasznalas elemzése, arrol
tajékoztatas, készletgazdalkodas)

- normativa igénylés, elszdmolas

- részt vesz a belsé ellendrzésben

- ellendrzési jogkort gyakorol

Feladatait és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Intézménylinkben nincs ilyen szakember, mivel ezt a feladatot a fenntarté Hajdudorogi Egy-
hazmegye Gazdasagi Hivatala latja el. Az ott dolgoz6 gazdasagis szakemberek végzik intéz-
ménylink ez irdnyu munkajat. Az alland6 helyi feliigyeletet, irdnyitast pedig a fenntarté altal
megbizott egyhazkozségiink pardkusa végzi, akivel napi kapcsolatban vagyunk.

3.5. Munkakozosségek vezet6i
A munkak6zosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevé-
kenységéért havonta fizetendd potlékban, illetve 6rakedvezményben részesiil.
A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tobbek kozott:
—  Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munka-
kozbsség éves programjat.
—  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.
— Segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését.
— Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

3.6. Diakonkormanyzatot segit6 pedagégus

- A didkdnkormanyzat munkajat az iskolaban tanitd pedagogus segiti, aki eljarhat a di-
ak-onkormanyzat képviseletében.

- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

- Segiti a tanul6i érdekképviseleti tevékenységet.

- Aziskola pedagodgiai programja, éves munkaterve alapjan elkésziti a didkonkormany-
zat programjat.

- Szervezi és iranyitja az ifjisagi és sportnapok programjat. Apolja az iskola hagyoma-
nyait, javaslatot tesz j hagyomanyok meghonositasara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, elismerésére, segélyezésére.
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IV. FEJEZET

A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHA-
TAROZO DOKUMENTUMOK

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi dokumentumok hatdrozzak meg:
- Alapito Okirat
- Pedagoégiai Program
- Eves munkaterv
- Szervezet és Mukodési Szabalyzat
- Minéségiranyitasi Program
- Hazirend

1.1. Alapito Okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését.
1.2.Pedagogiai Program
A kozoktatasi intézmény helyi pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neve-
16-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola helyi pedagdgiai programja meghatarozza:
- az iskolaban folyo6 nevelés és oktatas céljat
- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd tanorai foglalkozasokat és azok oraszémait, az eldirt tan-
anyagot €s kovetelményeit
- aziskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit
- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkeérésének formait és kdvetelménye-
it, a tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének mod;jat
- a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis, hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket
A helyi pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi iroddban, az
iskolai konyvtarban, az iskola irattdraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.
1.3. Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cse-
lekvési terve a feleldsok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogada-
sara a tanévnyit6 értekezleten kertil sor.
1.4. Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat
Az SZMSZ hatarozza meg az ujfehértoi Istensziilé Oltalmarol Elnevezett Gordgkatolikus
Ovoda és Altalanos Iskola
e milkddésének bels6 rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, il-
letve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok
e szervezeti felépitését
e belsd és kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
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1.5. Mindoségiranyitasi Program

A kozoktatasi intézmény feladatai hatékony, torvényes €s szakszerli végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatarozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és mitkddtet. A mindségpolitikat
¢s mindségfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézmény mindségiranyitasi programjaban kell
meghatarozni. [Kt. 40. § (10)]

Az intézményi mindségiranyitasi program hatdrozza meg az intézmény miikodésének
hosszutavra szolo elveit és a megvalositasat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi mindség-
iranyitasi programban kell meghatarozni az intézmény miikddésének folyamatat, ennek kere-
tei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat. Az in-
tézményi mindségiranyitasi programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetdi feladato-
kat ellatok, tovabba a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és az értékelés rendjét. A mindségiranyitasi programban rogziteni kell a teljes
korli intézményi onértékelés periddusat, modszereit. [Kt. 40. § (11)]

A kozoktatasi intézményekben folyd mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy a
kozoktatasi intézmények a tarsadalmi és a helyi igényeknek megfeleld szolgaltatasokat nyujt-
sanak. A kozoktatasi intézmény ennek érdekében folyamatos, onértékelésen alapuldé mindség-
fejlesztési tevékenységet folytat. Az 6nértékelés keretében a kdzoktatasi intézmény azonositja
partnereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések eredményeinek
elemzése alapjan meghatdrozza szakmai céljait és szolgaltatasainak fejlesztését, amelyek
megvalositdsahoz intézkedési terveket készit. Az intézkedési tervek megvaldsulasat értékeli,
¢és azok eredményeit felhasznalja miikodésének folyamatos fejlesztéséhez. [OM Rendelet 4.§

W]
1.6. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

1.6.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pu mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikségeS. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar) férhetnek hozza.
1.6.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Intézmeényiinkben nem hasznaljuk még az elektronikus naplot, és a kozeljovoben nem késziiliink
bevezetni sem.

16



V. FEIJEZET

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Eves rend:

1. A mindenkori éves munkaterv szerint, a tanév rendjérdl szolo rendeletek, az oktatasi és a
koznevelési torvények alapjan.

2. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, fel-
adatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselek-
vési terve a felelosok megjeldlésével.

3. Az intézmény €ves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

4. Az 6t szabadon felhasznalhatd naprol, a tanév rendezvényeirdl a tantestiilet dont. EQy
tanitas nélkiili munkanap programjarél a didkonkormanyzat dont.

5. A szorgalmi id6 az ilinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, mely egylitt van a szentlélek
segitségiil hivasat jelentd szent liturgidval és a tanévzard ilinnepéllyel egybekotott halaado
szent liturgia végzésével fejezédik be.

Napi rend: Az iskola érvényes Hazirendje szerint
1. Az oktatés-nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1€évd 6rarend alapjan torténik.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhe-
toek.
A tanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziinetet rendelhet el.
4. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a nevelOtestiilet tag-
jai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak nem zavarhatok.
6. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és mo-
don torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
7. A sziinetek rendjét a Hazirend szabélyozza.

wmn

o1

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kdzott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkaju-
kat az iskola sziikségleteinek ¢€s aktualis feladataiknak megfeleld idében €s iddtartamban latjak
el.

5.2.A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munka-
idokeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanap-
ja, utolso6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napo-
kon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orét.
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A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem elétt tartasdaval — dltalaban maguk hatarozzdak meg. Az értekezleteket, fogado-
orékat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a munkaidore
vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a hely-
ben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1.A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiig-
g0 feladatok ellatdsahoz szilikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1.A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbdgusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
cso0lodo eldkészito és befejezo tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
lokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ella-
tott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2.A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarad6 €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3.Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghataroza-
sa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e ab5.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdroz-
za meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtasa-
kor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardol — figyelembe véve a kéznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépo meghatarozott kotott munka-
idore vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga
dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy a helyettese allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tAivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének

19



vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tan-
Meneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosit-
hassa a tanulok szamadra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (fog-
lalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelez6 o6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Gssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményveze-
t6 adja a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-
ol

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kére-
lez6 és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbol, valamint a neveld-oktato
munkadval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és id6-
pontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktatd munkéaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagégus munkaidejének fel-
hasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem bizto-
sithat6. Ebben az esetben a munkaid6é-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

5.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6 adatlapot — a mindenkor hata-
lyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az igazgatd késziti el.

5.3.7.2 Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantarto lapjat, a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantartd papirokat az igazgatéhoz kote-
les eljuttatni.

5.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.
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5.3.7.4 A hatdlyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétlentil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzé-
sénél 40 oranak kell kijonnie.

5.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléeganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (dltalaban ebéd-
ido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak munkarendje:
1. Az intézményben a nem pedagodgus alkalmazottak munkarendjét, a fent irt jogszabalyok
betartasaval-az intézmény zavartalan miikodése érdekében - az intézményvezetd allapitja
meg. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.
2. A nem pedagodgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
iskolatitkar : 7% oratol 15% oraig
karbantarto, portas : 7% 6ratol 15% oraig
takaritok: 6 oratol 14 oraig, illetve 11 6ratol 19 oraig
konyhai kisegitok, talalok: 8 oratol 16 6rdig dolgoznak.

Az iskola tanuléinak munkarendje:

1. Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, és a tanulok belsd
munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betartdsa a tanulok szdmara ko-
telezd.

2. A tanév orszagos rendjét az oktatdsi miniszter évente megallapitja.

3. A tanév helyi rendjét, programjait az éves munkatervben hatdrozza meg a nevel6testii-
let a tanév orszagos rendje, az egyhazi tinnepek ¢és helyi hagyomanyok figyelembevé-
telével.

4. A tanévnyito értekezleten a tantestiilet dont: A) Az iskolai szinti rendezvényekr6l és
tinnepekr6l. B) A tanitas nélkiili munkanapok iddpontjar6l és programjarol. C) Az
éves munkaterv jovahagyasarol.

5. A tanév helyi rendjét, a Hazirendet €s a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok
az elsd tanitasi napon tartando osztalyfénoki orakon ismertetik.

6. A tanuld az iskolat a tanitasi id6 alatt nem hagyhatja el. Betegség, rosszullét esetén a
szlilének a gyermekéért kell jonnie.

Az iigyelet rendje:

1. Tanitasi napokon az intézmény oktato-neveld munkaja rendjének biztositdsa érdeke-
ben tigyeletet kell szervezni.

2. A délelotti és a délutani ligyeletet a nevelOtestiilet tagjai latjak el.

3. Az ligyeletes beosztas féléves id6tartamra, a tanév elején és a masodik félév megkez-
désekor késziil.

4. A nevel6testiilet iigyeleti rendjét a munkakozosség vezetdk szervezik, iranyitjak, el-

lenorzik és értékelik.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

1.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds: az intézményi tulajdon védelmé-
ért, allaganak megdvasaért; az iskola, 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
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tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért; az energiafel-
hasznalassal, fogyoeszkozokkel valod takarékoskodasért.

2. A tanulok az intézmény létesitményeit csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
1d6 utani és iskolan kiviili foglalkozasokon csak a sziil6 irdsos engedélye €s az osztaly-
fonok jovahagyasa utan vehetnek részt.

3. Az osztalykozosségek gondoskodnak tantermeik diszitésérol. A dekoracidnak meg
kell felelnie az intézmény szellemiségének. A tanulok a tanitas végeztével tantermei-
ket takaritasra elokészitve hagyjak el.

4. A tantermeket a sziinetekben — a tizérai sziinet kivételével — elhagyjak a tanuldk, s az

aulaban vagy az udvaron tartézkodnak. Itt biztositjuk a tanari iigyeletet is.

A szertar lezaraséaért a kulccsal rendelkez6 személyek a feleldsok.

6. Nem iskolai és 0vodai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyisé-
gek és létesitmények.

7. Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold meg-
allapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyon-
védelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

o

Az intézménybe valo belépés, illetve benntartéozkodas rendje

Azok a személyek, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel (dolgozdk csalddtagjai,
ismerdsei és mas személyek) az osztalytermekben nem tartézkodhatnak.

A dolgozdkat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili esetekben
rovid ideig lehet a munkabdl elvonni, az igazgatd engedélyével, és az osztalykdzosség
folyamatos munkajanak, feliigyeletének biztositasaval.

A vezetOkkel valo eldzetes egyeztetés utan lehet szakmunkét végezni az intézményben (a
megbeszéltek szerint, kiilonos tekintettel a balesetvédelemre).

Az intézménnyel egylittmikodd szervezetek képviseléi az igazgatdval egyeztetett

egylittmiikodés alapjan latogatjdk az intézményt (gyermekorvos, védond, Gyermekjoléti
Szolgalat).

Az intézményt ligynokok, kereskeddk — kivéve szakmai terjesztOket — nem latogathatjak.

Az intézményt ellendrzé szervezetek képviseldi, illetve mdas arra jogosult személyek a
vezetOkkel egyiitt végezhetik az ellendrzésiiket.

Az intézményben nem milkodhet part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kotddo
szervezet.

A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyerekeknek szol, nevelési
programunkkal dsszeegyeztethetd, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze. Az igazgatd dont arrol, hogy
engedélyezi vagy sem a reklamhordoz6 megjelenését. Dontésekor figyelembe veszi az 6voda
keresztény, katolikus elkotelezettségébdl adodo hitbeli, pedagdgiai etikai elvarasokat.
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VI. FEJEZET
A PEDAGOGUSOK MUNKAJAVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
VALO KIJELOLES ELVEI

1. TANITOK, TANAROK

Az iskolai tanitokat és tandrokat a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolaigazgat6 ne-
vezi ki,

Munkakori feladatait a kozoktatasra vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével az
igazgatd a munkakori leirasban hatdrozza meg.

Az osztalyok és a tantargyak tanitasanak rendjét a munkako6zosség-vezetok javaslata
alapjan az igazgato allitja Ossze.

A pedagdgusok neveld-oktato munkaval Osszefiiggd teenddkre vald kijelolésének,
megbizasanak elvei:

A pedagdgusok neveld-oktatd munkaval 0sszefliggd teenddit az érvényben 1évo koz-
nevelési torvény, valamint az iskola SZMSZ-a egyiittesen hatarozza meg az alabbiak szerint:

1. A pedagogus nevel6-oktato munkajat felelosséggel és onallosaggal végezze, a doku-
mentumok altal meghatarozott egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megva-
lasztasaval.

2. A nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd teenddk ellatasanal a f6 hangsulyt arra helyez-
zlik, hogy mindenki képességeinek megfelelden legyen foglalkoztatva.

3. A szakmai feladatok, megbizatasok elosztasanal foleg azt kell el6térbe helyezni a ve-
zetésnek, hogy az iskola minél szinvonalasabban, minél eredményesebben lassa el
alapvetd feladatat, az altalanos miiveltség alapozasat, gyarapitasra vonatkoz6 koteles-
ségét.

4. A nevel6testiilet tagjai kozel azonos meértékben legyenek terhelve a feladatokkal,
megbizatasokkal.

Fenti elveket kell alkalmazni a pedagogus kotelezettségek, a feladatok alapvetd elosz-
tasanal €s kapcsolodo teveékenységeinél.

A nevel6-oktatd munkaval osszefliggd teenddk ellatasara barmely pedagdgus megbiz-
hat6 onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgato
adja és vonja vissza.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten
- szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség
- az Onkéntesség elve ¢és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése
- az aranyos terhelés figyelembevétele

Fébb megbizasok:
1. osztalyfonoki: kijeldlés alapjan
2. munkakdzosség-vezetdi: valasztas és megbizassal
3. didkdnkormanyzatot segitd tanari: felkérés és megbizassal
4. szakkorvezetodi, karvezetdi, sportkor vezetoi
5. szertarfeleldsi
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Alapvetd feladatnak tartjuk az egyes pedagdgus munkakorre eldirt, illetéleg a kotelezd
oraszamban tartando tanitasi orakat, nevelési feladatokat, tovabba a tanitas, foglalkozas eloké-
szitésével, a tanitasi drakon kiviili foglalkozasokkal szorosan 6sszefiiggd olyan feladatok ella-
tasat, amelyek a pedagogus szakértelmét igénylik. Igy pl: osztalyfénoki, szaktanari tevékeny-
ség, szakkor és énekkar vezetése, tdmegsport szervezése stb.

A pedagdgus megallapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével, mikodésével
Osszefiiggd egyéb feladatokat. Pl: tankonyvarusitas stb.

A felsorolt beosztasokra, megbizatasokra, tevékenységek végzésére igazgatoi kijeld-
1és, munkakdzosségi vagy neveldtestiileti megbizas és egyéni vallalas utjan keriilhet sor.

2. A PEDAGOGUSOK MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK
- oktato és neveld munkajat az iskola pedagogiai programja alapjan végezze
- atanitasi 6rdkra, foglalkozasokra valo felkésziilés
- atanulok munkéjanak folyamatos értékelése és errdl a sziildk tajékoztatasa
- atanulok felkészitése és kisérete tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyekre
- adidkonkormanyzat munk4janak segitése
- sziildi értekezletek, fogadoorak tartasa
- részvétel a nevelQtestiileti értekezleten, osztalyoz6 konferencian
- részvétel tovabbképzéseken
- atanulok feliigyelete
- tanulmanyi kirdnduldsok megszervezése
- aziskolai innepségeken valo részvétel
- tanitas nélkiili munkanapon a munkaltato altal elrendelt munkavégzés
- amunkakoréhez tartozé adminisztraciods feladatok ellatasa
- szertar rendben tartasa

3. OSZTALYFONOKOK
Az osztalyfonok az osztalykozosség felelds vezetdje. Az osztalyfonokoket az igazgatod
bizza meg. Feladatait a koznevelési torvény pedagogiai programja alapjan az igazgatd hata-
rozza meg.
Az osztalyfonokoket feladatainak ellatasaért potlék, €s heti 1 ora illeti meg.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait
- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanulodit, a személyiség-
fejlodés tényezoit figyelembe veszi
- egylttmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat
- koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkajat és latogatja orai-
kat
- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztly sziilo1 kozosségével, a tanitvanya-
ival foglalkozé neveld tandrokkal és a tanuldk életét, tanulményait segitd szemé-
lyekkel (gyermekvédelmi felelds)
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére
- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet
elé terjeszti
- sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémene-
telérol
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- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynapld pontos ve-
zetését, a feélévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot)

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasa-
ra mozgosit, kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

- az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezé-
sére, biintetésére

- részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és észrevé-
teleivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét

4. KONYVTAROS
Munkakori feladatait és idobeosztasat az igazgatdé a munkakori leirasban hatdrozza meg.

5. MUNKAKOZOSSEG VEZETO
A munkakozosség-vezetét a munkakozosség javaslata, a nevel6testiilet véleménye
alapjan az igazgat6 bizza meg. Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A munkak6zosség-vezetd potlékban €és 6rakedvezményben részesiil.

6. Munkakori leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyto-
nokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munka-
kori leirasat.

A részletes munkakori leirds mintakat a 9. szamu melléklet tartalmazza.
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VII. FEJEZET
AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSO-
LATTARTAS FORMAI ES RENDJE

AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az alkalmazotti, valamint a sziil6i és a tanuloi kozosségek Gsszessége.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az iskola éves munkaterve tartal-
mazza. A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontésti forumokra, ne-
velGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz, a dontési, egyetértési
¢s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilat-
kozatukat jegyz6konyvben kell rdgziteni.

A NEVELOTESTULET

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdé-
sekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve.

Tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkal-
mazottja, valamint a neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd felséfokl végzettségii dolgozo-
ja, és a mindenkori hitoktato iskolalelkész.

A tantestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsola-
tos tigyekben, valamint a Ktv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donté-
si, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
» A SZMSZ, a Pedagodgiai Program, a Hazirend, az IMIP elfogadasa, modositasanak
kezdeményezése
» A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasa
» Az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.
» A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok tovabbhaladasanak elbiralasa.

A neveldtestiilet véleményezo jogkorrel rendelkezik:
» adidkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,
» apedagogusok tovabbképzésének tervezésében,
» atantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizatdsainak megallapitasaban,
A testiilet javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A neveldtestiilet értekezletei:
1. A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito és tanévzarod értekezlet
- alakulo értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- nevelési értekezletek

Az osztalyozo értekezleten dont a tantargyi érdemjegyekrol, a tanulok magatartasanak
és szorgalmanak elbiralasarol, évvégén felsébb osztalyba 1épésrdl, javitovizsgara vagy évis-
métlésre utalasrol, neveldtestiileti dicséretek odaitélésérdl. A javitd és osztalyozovizsgak 1do-
pontjat az igazgatd jeldli ki, s errdl, valamint a vizsgak kdvetelményeirdl az osztalyfénokok
értesitik a tanuldkat és sziileiket. A vizsgabizottsag tagjait az igazgatdhelyettes (munkakozos-

26



ség vezetok) jeloli ki. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torté-
nik.

2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges problé-
mainak megvitatasara, amennyiben a testiilet nagyobb tobbsége, valamint ha azt az igazgato
vagy a vezetdség sziikségesnek tartja.

3. Egy-egy osztalykozosség jelentdsebb problémainak megyvitatasa céljabol mikro ér-
tekezlet hivhatd Ossze az osztalyfonok megitélése alapjan, amelyen kotelezd jelleggel az osz-
talyban tanitd pedagogusok vesznek részt.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd
szavazata dont.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikddésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kvetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munk4jat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozdsség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitoket szervez €s vezet,
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megljitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetése-
ben,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkajaban.
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Folyamatosan részt vesz a sz¢éleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzar-
koztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracids tevékenységét pontosan és iddben elvégzi,

e ¢ tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befeje-
z0 kollégdk munkdjanak értékelése.

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklédési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes dsszeg 45-60%-4t a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végz06 pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

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

e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van €rvényben,

e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizdrolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valod részestilése,
o illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi, stb.),
e 4llami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald részesiilé-
Se.

Intézményiinkben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.
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TANULOKOZOSSEGEK

Az Nkt. 46-48.§-ai rendelkeznek a tanulokozosségeket és diakonkormanyzatot érintd
kérdésekben.

A koznevelési torvény 32.§-a alapjan az egyhazi fenntartasu kozoktatasi intézményben
az alabbiakat irjuk eld:
(1) a hitoktatas az 1-12. évfolyam nappali tagozatan rendes tantargyként, o6rarendbe épitve -
legalabb heti 2 6raban kotelezo.
(2) a magyar torténelmi egyhazak, illetve felekezetek a felekezetiikhoz tartozo diakokat hitok-
tatasban részesithetik.
Az intézmény - gorogkatolikus szellemiségének biztositasa érdekében — hétindito lelki perce-
ket, bibliakort, liturgikus ének tanitasat, templomlatogatast, szeretetszolgalatot stb. szervez és
tamogatja az ujfehértdi gorogkatolikus egyhazkozség valamennyi programjat, s abba szerve-
sen ¢és folyamatosan bekapcsolodik.
(3) Gorogkatolikus Kozoktatasi Intézménynek nem lehet tanuldja az, aki e torvénnyel nem
0sszeegyeztetheté magatartast tantsit, illetve olyan kozosségnek a tagja, amely e torvénnyel
nem Osszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

Didkkordket hozhatnak 1étre a torvény alapjan az iskola tanul6i k6zos tevékenységiik meg-
szervezésére a Hazirendben meghatérozottak szerint.
A DOK-tal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato, a DOK munkajat segitd tanar és
az osztalyfonokok.
A DOK véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:
- A tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor
- A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor
- A tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor
- A konyvtar és az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasakor
- A hézirend elkészitésekor

Didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre a tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a
tanulok érdekeinek képviseletére. Az dnkormanyzat tevékenysége kiterjed a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre.

Az osztalykdzdsséget az azonos ¢évfolyamra jard €s kozos tanuldesoportot alkotok je-
lentik. Ez a k6z0sség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, amely megva-
lasztja az osztaly diakképviseldjét.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfono-
kot az igazgatd bizza meg. A megbizatas hatdrozott idore szol, amig a feladatot ellatja, illetve
amig megbizatasat vissza nem vonjak.

A neveldtestiilet és tanulokozosségek kapcsolattartasanak formai:

» lnnepélyek (évnyito, évzard, nemzeti linnepek, megemlékezések)

»  hétindito6 lelki percek

» iskolaradio, iskolai faliujsag

» heti értékelés az elmult hét eseményeirdl, a kovetkezo hét feladatai, napi és he-
ti informacio kozreadasa

» személyes kapcsolattartas

» osztalyfonoki ora

» diak onkormanyzati gytilések
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SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A Koznevelési torvény 42. fejezet 72. §-a alapjan a sziilének joga és kotelessége, hogy
gyermeke szinvonalas szellemi-lelki-testi gondozasaban az intézménnyel egyiittmiikodjék, és
abban részt vallaljon.

Az Nkt. 73.§-a rendelkezik a sziilok k6zosségérdl, mely testiiletet a sziilok meghataro-
zott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében hoznak 1étre.
A Sziil6i K6zosség (SZK) dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, képviseletérol.
A Nkt. 73.§ (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan jelen SZMSZ az alabbi jogo-
kat biztositja szamukra:
Véleményezési jogot gyakorol:

- amunkaterv és a tanév rendjének meghatarozasanal

- az SZMSZ sziiloket is érintd részében

- a Hézirend kialakitasaban

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjében

- asziilok tajékoztatdsi formainak meghatarozasaban

- asziiloket anyagilag érint0 iigyekben

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES MODJA

Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartds célja, hogy segitse a kozdsségek
egylttmiikodését, az Onkormanyzat tovabbfejlesztését, Onszervezd-Oniranyitd képességiik
kibontakozasat.

Belso kapcsolattartas keretében az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét
- a megbizott pedagdgusvezetdk, a valasztott kdozosségi képviseldk segitségével - az intéz-
ményvezetd fogja dssze.

A neveldtestiilet és a sziilok kapcsolata:

A tanév soran a sziil6k részére szobeli tajékoztatast kell adni a munkatervben rogzitett témak-
ban sziildi értekezlet vagy fogadoora keretében. Emellett rendszeresen irasbeli tajékoztatast is
kell nyuajtani (a tanulok tajékoztato fiizetében)

A kapcsolattartas formai:

- Az osztalyfénok altal tartott sziilo1 értekezlet

- A pedagogusok sziildi fogaddorat tartanak minden héten 1 alkalommal

- Minden tanévben nyilt tanitasi nap

- A tanul¢ ellendrzé konyve

A vezet6k valamint az SZMK kozotti kapcsolat

A Sziil6i Munkakozosség (SZMK) iskolaszintli képvisel6jével is az iskola igazgatdja
tart kapcsolatot. Minden olyan tigyben, amelyben az SZMK-nak az SZMSZ, vagy mas jog-
szabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.

Az osztaly SZMK-i tagjaval az osztalyfonok tart kapcsolatot, egymas munkajat kol-
csOndsen segitve.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli, melynek soran rendszeres kapcsola-
tot tart:

» az intézmény fenntartdjaval

» az egyhazkozségiinkkel
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az intézményhez tartozo 6vodaval

az iskolat timogato patronal6 szervekkel vagy intézményekkel

az Egyhazmegye gorogkatolikus iskolaival

a telepiilés és kornyék ovodaival, iskolaival, kozépiskolaival

kulturdlis és sport intézményekkel a varosban

Az igazgato helyettesei a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szer-
vekkel.

YV VYY

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasdra és miikédtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szaba-
lyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink sze-
rint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tan-
testiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakita-
sat.
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VIIIl. FEJEZET

BELSO ELLENORZES

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel0-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés sordn felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, masrészt fo-
kozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatdja felelds.

Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga terii-
letén. Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemzik a peda-
gogiai program ¢és az éves munkaterv alapjan. A terv elején eldre értesitik az ellenérzésre ke-
rild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessek, segithessék. A bejelentett ellen-
Orzések mellett alkalomszerten, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen bejelentés
nélkiil is sor kertilhet.

Altalanos kovetelmények:
1. Segitse el az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb megvaldsulésat.
2. Az ellendérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az
eredményeket a pedagodgusoktol.
3. Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, a tarsadalmi tulajdon védelmét.
4. Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

5. Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben mutasson ra az in-
tézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé in-
tézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra.

6. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

7. Legyen kovetkezetes, korrekt, ne sértse a pedagogus, vagy alkalmazott emberi mélto-
sagat!
8. Térjen ki a pozitiv eredményekre is!

Az ellenérzés elvei:

1. A folyamatossag és a tervszeriiség érdekében a kozéptavia és az éves munkatervben el-
lendrzési tervet készitlink.

2. Ellendrzésiink figyelembe veszi a pedagdgiai munka ciklikussagat, azt hogy bizonyos
feladatok a tanév kezdéséhez vagy a tanév zarasahoz csoportosulnak. Megvaldsitasi
formdja: vezetdi folyamatba épitett ellendrzés. Az adott idészak ellendrzési, vizsgalati
szempontjait a hirdet6tablan ismertetjiik.

Az ellendrzés teriiletei:
- Pedagdgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése
- Idészakos, allando kiemelt és specialis ellendrzések
- Tandrakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, ta-
nuldi produktumok, mérések
- Gazdalkodas
- Adminisztrativ munka
- Karbantartas
- Takarités
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Az ellenérzés formai:
1. oraellendrzés
2. foglalkozasok ellendrzése
3. beszamoltatas
4. eredményvizsgalatok, felmérések

Ellenérzésre jogosult személyek:

az intézmény igazgatdja

2. azigazgatOhelyettes

3. amunkako6zdsségek vezetoi

4. amunkak6zOsség tagjai kiillon megbizas alapjan
5. gazdasagi vezetd

=

Az igazgatd az intézmény valamennyi tevékenységének ellendrzésére jogosult. Kozvetle-
niil ellendrzi az igazgatohelyettes munk4jat, melynek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét elsdsorban a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat teriiletén végzik, ami nem zarja ki az egyéb teriiletek ellendrzését.

A munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjainal, a szak-
targyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Az ellendrzés tapasztalatairol folyamatosan tajé-
koztatjak az igazgatot.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal és mas ellendrzottekkel egyénileg, sziikség
esetén a munkako6zdsség tagjaival meg kell beszélni s az altalanosithatod tapasztalatokat - a
feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.
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IX. FEJEZET

A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK ES FE-
GYELMEZESENEK ELVEL FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

Az iskolaba jelentkezo tanuldk felvételének feltételei

Az iskolaba 1épés feltételei

A 2012. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 CXC. torvény 7 §-a értelmében abban az
évben, amelyben a tanulé augusztus 31. napjaig betolti a 6. ¢életévét, megkezdi
tankotelezettségét. De legkésobb a kovetkezd évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az d6voddban részesiil
ellatasban, és ezt kdvetden valik tankotelessé. (Hatalyba 1épés ideje: 2013. januar 1.)

A 2011-ben elfogadott CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl a tankotelezettség felsd
korhatarat 16. évben allapitotta meg. A tankdtelezettség iskolaba jarassal, vagy a sziild
kérelmére magéantanuloként teljesithetd.

A tankételezettség kezdetérdl az iskola igazgatdja dont az 6voda véleménye, vagy a nevelési
tanacsado szakvéleménye alapjan.
Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte elengedhetetlen, amelyek egyarant

szlikségesek a sikeres iskolai munkahoz.

o testi,

o lelki,

e szocialis,

o ¢értelmi érettség

Intézménylinkbe felvessziik mindazokat a gyerekeket, akik véllaljak a gorogkatolikus
iskola szellemiségét. Iskolankba felekezetre valo tekintet nélkiil vessziik fel tanuldinkat papi
ajanlassal.

Az Oltalom Altalanos Iskolaba val6 1épést a Koznevelési Torvény hatérozza meg. Fel-
vételt nyerhetnek mindazok a 6. életéviiket betoltott gyermekek, akik testileg, szellemileg,
koruknak megfeleld fejlettséggel rendelkeznek, legalabb egy évig 6vodaba jartak, vagy isko-
la-el6késziton vettek részt.

Altalanos iskola elsd osztalyaba beléphet az a tanuld, aki az 6vodatol megkapija az is-
kola érettséget igazold 6vondi véleményt.

A Dbeiratkozas el6tt meglatogatjuk az 6vodankat, (sziiléi értekezletek, dvodai csoport
nyilt napok) iskolai bemutatkozo6 foglalkozast tartunk a nagycsoportos dvodasok szdmara. A
sziiléknek nyilt tanitasi 6rdkat tartanak a leendo elsd osztalyos tanitd nénik.

Mas iskolabol, magasabb évfolyamba érkezd tanulokat a kovetkezd feltételekkel vessziik at:

o megfeleld évfolyamon, megfeleld idegen nyelv tudasa

e amennyiben nyelvet nem tanult, kiteles egy altalunk tanitott idegen nyelvbdl az évfo-
lyam szintnek megfeleld vizsgat tenni

e legaldbb j6 a tanulményi eredménye €s a magatartasa

o felvallalja a gérogkatolikus iskola szellemiségét

o afelvételre jelentkezOt bizottsag (igazgatd, iskolalelkész, munkakdzosség vezetdk, fo-
gado osztalyfénok) hallgatja meg
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A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat

- aszild személyi igazolvanyat, lakcim kartyajat

- agyermek TAJ kartyajat

- a gyermek felvételét javasoldo 6vodai szakvéleményt (ha a gyermek 6vodas
volt);

- anevelési tanacsado felvételt javasolo szakvéleményét (ha a gyermek nem volt
ovodas, vagy ha az 6voda a nevelési tanadcsado vizsgalatat javasolta)

- agyermek egészségiigyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval

- sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét

- kedvezményre jogositdé igazolast (pl. rendszeres gyermekvédelmi hatarozat,
stb)

- pardkusi ajanlast.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténo felvételnél be kell mutatni:

- atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat

- asziild személyi igazolvanyat, lakcim kartyajat

- atanulo TAJ kartyajat

- azelvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt
- az eldzd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot

- kedvezményre jogosito igazolast

- pardkusi ajanlést.

A beiratas torvény szerint a sziilé kotelessége.

Ha az 6voda vagy a sziilé nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, tovabbi 1 évig 6vo-

daba jarhat. Az 6voda a nevelési tanacsadoba iranyithatja a gyermekeket.

Ha a nevelési tandcsadd nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, az iskola nem koteles

beirni, felvenni.

Az igazgatd donthet olyan gyermek felvételérdl, aki még nem iskolakdteles, de min-

den szempontbdl iskola érett.
A beiratkozaskor okirattal kell igazolni, hogy a tanulé megfelel a felvétel feltételeinek. A tan-
kotelezettség magantanuloként is teljesithetd.

A tanulok jutalmazasa

A tanul¢ értékelése a tanév sordn szdban rendszeresen, naponta torténik

Szoveges értékelés: a tanuld altal végzett barmilyen tevékenység értékelése; a gyer-
mekek név szerinti kiemelése, dicsérete a falitjsagon

A tanuldk a kiilonb6z6 tevékenységek sordn szoban értékelik dnmagukat, tarsaikat,
részt vesznek a kozosség értékelésében

Tanulok jutalmazasa ponttal, jeggyel, kiskartydval, nyomdaval, levonoval életkornak
megfelelden

Tanulok magatartasdnak, szorgalméanak értékelése értékeld lapon virdggal, szivvel,
egyéeb jellel.

Tanulok tanulmanyi munkéjanak értékelése applikacidval (feljutas a var tetejére, vo-
naton eldbbre jutés, varazsfa tetejére feljutni)

A tanulok értékelése, jutalmazasa és biintetése a Helyi Tantervben meghatarozottak
szerint torténik.
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Az iskola jutalomban részesitheti azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tanusit

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el

az osztaly, és az iskola érdekében kozosségi munkat végez

iskolai, iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturélis, versenyeken, vetélkedékon
vesz részt

barmely méas moédon hozzdjarul az iskola jo hirnevének megoérzéséhez ¢és
noveléséhez.

A jutalmazasok elvei

Szaktanari dicséret adhatd kiemelkedd szaktargyi munkaért, versenyeken valo
sikeres szereplésért.

Osztalyfonoki dicséret adhatd jo tanulmanyi és kozosségi munkaért, a vallalt és
kapott feladatok példamutatd elvégzéséért, a miisorokban vald szereplésekért,
iskolai, varosi szintli versenyeken, vetélkedokon, illetve eldaddsokon,
bemutatokon eredményes szereplésért.

Igazgatdi dicséret adhatd kiemelkedd tanulményi munkaért, és az iskola hirnevét
Oregbitd teljesitményért. Megyei, orszagos szintii versenyeken, vetélkedékon elért
O helyezésekért.

Nevelotestiileti dicséret adhato az egész évben példamutatd magatartast tanusito és
kiemelked6 munkat végzett tanuldknak a tanév végén.

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkez6 dicséretek adhatok:

szaktanari dicséret
osztalyfonoki dicséret
igazgatoi dicséret
neveldtestiileti dicséret

Az egész évben példamutatd magatartast tanusito és kiemelkedd munkat végzett
tanulok a tanév végén neveldtestiileti dicséretben részesiilnek.
A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

Az egyes tanévek végén a kitlind €s a jeles tanulmanyi eredményt elért tanuldk,
valamint a nyolc éven at kitiin eredményt elért tanuldok oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet a tanévzar6 linnepélyen az iskola kdzdssége elott vehetnek at.

A tanulok fegyelmezése

Biintetésben lehet részesiteni azt a tanulét, aki

tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti
a hazirend el6irdsait megszegi

igazolatlanul mulaszt

tarsait fizikailag, vagy lelkileg bantalmazza

barmely modon art az iskola j6 hirnevének

Az iskolai biintetések formai:

e szaktanari figyelmeztetés
szaktanari intd

szaktanari megrovas

iigyeletes neveldi figyelmeztetés
szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés
irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés

osztalyfonoki megrovas
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e igazgatdi figyelmeztetés

e igazgatoi intés

e igazgatdi megrovas

e tantestiileti figyelmeztetés
e tantestiileti intés

e tantestiileti megrovas

Az iskolai biintetések, fegyelmezd intézkedések kiszabédsanal a fokozatossag elve
érvényesil.

A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell
tekinteni, s a tanulét azonnal legalabb az “osztalyfonOki megrovas” biintetésben kell
részesiteni. Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

e az agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazasa

e az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala fo-
gyasztasa

e aszandékos karokozas

e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése

e czen tul mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan biin-
cselekménynek mindsiilnek.

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a tanuldoval szemben a magasabb jogsza-
balyokban eldirtak szerint fegyelmi eljarés is indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol az
iskola igazgatoja vagy neveldtestiilete dont.

A biintetést, fegyelmezd intézkedést irasban kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell
hozni.

Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljarés
alapjan, irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.

Intézménylinkben a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara
a nevelOtestiillet megbizasabol a Fegyelmi Bizottsdg jogosult. A feleldsségre vonds
eljarasmodjara nézve a tdrvény rendelkezései az iranyadok.

A koznevelési torvény alapjan a fegyelmi biintetések a kovetkezdk:
- megrovas,
- szigord megrovas,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskoldba- végrehajtasa akkor
lehetséges, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola
igazgatojaval megallapodott.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
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rlil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informécio megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szol-
galo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestii-
leti értekezlet idOpontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanulod kézotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségeérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatérozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fe-
gyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

38



a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésé-
vel megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozé tanu-
16 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A nevel6testiilet Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:

igazgaté (vagy helyettese)

osztalyfonok

gyermekvédelmi felelds

igazgato altal megbizott, osztalyban tanitod szaktanar

A fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi és bonyolitja le.

Hianvzasok igazolasa

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald

tavolmaradasat az idOtartamra vonatkozé sziildi, vagy orvosi irdssal igazolni. A sziild tan-
évenként 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast igazolhat. A tanuld szdmara elézetes tdvolmara-
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dasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 2 napig az osz-
talyfonok, ezen tul az igazgatdé dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulma-
nyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
osztalyfonok pedig a tajékoztato fiizetbe bejegyzi. A mulasztott 6rak heti Osszesitését és iga-
zolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osz-
talyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankdtelezettség meg-
szegésére vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

Igazolt mulasztas:

- Ha a tanul6 a kotelezo iskolai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat iskolaba jo-
vetelének elsé napjan, de legkésébb 1 héten beliil koteles igazolni. Amennyiben
ezt elmulasztja, orai igazolatlannak mindsiilnek.

- A mulasztas beirasaért felelds az els6 orat tartd neveld, Osszesitéséért az osztalyfo-
nok.

Igazoltnak tekinthetd a mulasztas:

a) ha a tanuld el6zetes engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) ha beteg volt,

€) ha hatésagi intézkedés vagy egyéb ok miatt mulasztott.

- Eldzetes engedélyt: 2 napot az osztalyfonok,

2 napot meghalad6 esetben az igazgat6 adhat

- Egy tanévben 3-szor igazolhat 1-1 napot, ill. egyszer 3 napot a sziil6, 3 napon tuli
tavollét esetén csak orvosi igazolas fogadhato el.

- Attol a tanul6tol, aki gyakran van tavol, a sziil6i igazolés ellenére orvosi igazolast
kell kérni.

Késés:
- Késésnek mindsiil, ha a tanul6 becsengetés utan 1€p be az osztalyterembe.

Igazolatlan mulasztas:

- Ha a tanul6 nem igazolta tdvolmaradasat, mulasztasa igazolatlan.

- Els6 igazolatlan mulasztas esetén az osztalyfonok ellendrzd utjan figyelmezteti a sziilot.
(els6 igazolatlan mulasztas 1 nap esetén is)

- Ha a tanul6 az osztalyfonok figyelmeztetése ellenére Gjabb igazolatlan mulasztast kovet el,
az igazgatd hivatalosan felszolitja a tankotelezettség teljesitésére (masodik igazolatlan mu-
lasztas jabb 1 nap is)

- A mésodik igazolatlan mulasztast kdvetd tjabb el6fordulds esetén az igazgatd szabalysértési
eljarast kezdeményez, feljelentést tesz a varosi onkormanyzat illetékes szakigazgatasi szervé-
nél. (Ezt az osztalyfondk és gyermekvédelmi felelds kozos csaladlatogatasa elézi meg.)

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a szii-
16t értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal tortént igazolatlan mulasztasakor. Az értesi-
tésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az isko-
la értesitése eredménytelen marad, €s a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz drdt, az
iskola igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerinti jegyzot és gyermek-
joléti szolgalatot. Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgélat és az iskola haladéktalanul
intézkedési tervet készit, melyben — a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel — meghata-
rozza a tanuldt veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld érdekeit szolgalo felada-
tokat.
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Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc drdt,
az iskola ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a tanuld
sziildjének értesitésében.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6¢ven orat, az
iskola igazgatdja értesiti a gyermek tényleges lakhelye szerint illetékes jegyzot.
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1.
a)

b)

X. FEJIJEZET

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

Az egyéb foglalkozasok célja

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez (a koznevelési torvény 27. §-a alapjan).

Az intézményben az alabbi egyéb szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

napkozis foglalkozasok, tanuldszoba, szakkorok, diakkorok (6nképzo-korok), énekkar, di-
aksportkor, korrepetalas, tehetséggondozé foglalkozasok, tanulmanyi- és sportversenyek,
konyvtar, kulturalis rendezvények.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok a tanoéréra vald felkésziilés, a szabadidé hasz-
nos eltoltésének szinterei. A tanuldszobarol valo eltavozas csak a sziil6 tajékoztatd fiizetbe
beirt kérelme alapjan torténhet, a tanuldészobai neveld engedélyével.

A szakkoroket a tanulok képességének fejlesztése, egyéni érdeklddésiik kielégitése, a
palyavalasztds megkonnyitése érdekében szerveziink. A szakkorok inditdsa soran a tanu-
16k érdeklddési kore mellett a rendelkezésre allo szaktanarok (szakkorvezetdk) és nem
utolso sorban a sziikséges koltségek is befolyasoljak azok szamat, fajtajat stb. Az atlago-
san 15 f6s csoportok vezetésével az igazgato - az iskolavezetés, a fenntarto, az iskola pe-
dagogusat, vagy kiilsé szakembert biz meg. A tanitasi oran kiviili foglalkozasokrol szak-
kori naplot kell vezetni.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mitkodik, a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
id6keretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat. A tanulok onkéntesen jelentkez-
nek, kivalasztasukrol, felvételeikrol a karvezetd dont.

Az egyéb sportfoglalkozdsok célja a tanuldk felkészitése az eredményes munkavégzésre,
az egészséges ¢életmodra, mikdzben alloképességiiket fokozzuk, formaljuk mozgas-, jaték-
és sportkulturajukat. (Uszas, tomegsport) A tanuldk tanéran kiviili testnevelés és sportte-
vékenységét iskolank tomegsport-foglalkozasanak szervezését a mindségi sportfoglalko-
zasok ¢és a diaksport keretében biztositja. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a ta-
nulmanyi felkésziilést ne zavarja, azokon minél tobb tanuld vegyen részt. A sportfoglalko-
zasok megszervezéséért a testneveld tanarok és az igazgato a felel6s.

A foglalkozasokon, versenyeken a tanulok csak a testneveld tanar feliigyelete €s iranyitasa
mellett vehetnek részt. A tandran kiviili foglalkozasok (csoportok) vezetdjét az igazgatod
bizza meg, s a megbizast ellatok szakmailag €s pedagogiailag felelosok a csoportok mii-
kodéséért. A megbizott vezetdk éves programot dolgoznak ki, amit az igazgat6 hagy jova.
A korrepetéalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsé tago-
zat korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban, az osztalyfondk javaslatara, kotelezo
jelleggel torténnek.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényé-
ben lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének €s a szaktanar vallalkozasanak fiiggveé-
nyében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon val6 részvételt a sziild irasban kéri
a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij fize-
tendo.
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9. Az iskola tanul6éi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az in-
tézmény vezetOségének, és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogu-
si részvételt.

Xl.  FEJEZET

A TANTARGYFELOSZTAS ELVEL, ORARENDKESZITES

Tantargyfelosztas és orarend készitésének elvei:
A tantargyfelosztas az érvényes Oratervek és a pedagogusok kotelez6 oraszamai alap-
jéan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
a./ Kotelezd oraszamok, orakedvezmények
b./ Az osztaly osztalyfonoke lehetdleg minden altala tanithatd tantargyat tanitson a sa-
jat osztalyaban.
c./ Felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot. Aranyos terhelés.
d./ Egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan az iskola vezetdje al-
litja 6ssze, a nevelbtestiilet véleményezi.
Orarend:
Az iskola orarendjét az iskola igazgatoja késziti el.
Az orarendkészités elvei:
Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Als6 tagozatban az osztalytanitok, felsé tago-
zatban az igazgato késziti el, melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

a./ A szabadnapok figyelembevétele, igazgatd, igazgatohelyettes, tovabbtanulok,
b./ Szakos ellatottsag érvényesiilése

c./ A pedagobgiai elvek érvényesitése

d./ A tanulok naponkénti egyenletes terhelése

e./ Bontott csoportok szervezése (idegen nyelv)
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XIl. FEJEZET

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Iskolank kialakult és jol miikod6é hagyomanyait szeretnénk megdrizni és apolni a kato-
likus szellemiségnek megfeleléen. A katolikus keresztény személyiség a hiteles példaadas
soran valosul meg. Célunk, hogy az iskola arculatat, programjait, tanaraink és tanul6ink gon-
dolkodasmodjat a katolikus értékek hatarozzak meg.

Tevékenységi formak:

- hittandrak felekezeteknek megfeleléen
- egyiittmikodés az iskolai lelkésszel
- hét indito lelki percek
- tanitas el6tti és tanitas utani imak, étkezési imak
- nagybdjti és adventi lelki felkésziilés, k6zos gyertyagytjtas
- katolikus konyvek elhelyezése a konyvtarban
- katolikus folyoiratok rendelése
Gorogkatolikus iinnepeink:
Szept. 8. : Szliz Mdria sziiletése: Kisasszonynap
Szept.14.: Szent Kereszt felmagasztaldsa (Blinbanati nap)
Oktober 1.: Az Istensziilé Oltalma
November 8.: Mihaly és Gabor féangyal
November 21.: Az Istensziil6 templomba vezetése
December 6.: Szent Miklos plispok
December 9.: Szent Anna foganasa
December 25-26-27: Karacsony
December 31.: Oévzaras, Halaadas.
Januar 1.: Ujév
Januar 6.: Vizkereszt
Januar 30.: Harom f6pap linnepe
Februar 2.: Az Ur talalkozasa Simeonnal (Gyertyaszenteld.)
Mircius 25.: Sziiz Maria Ordmhirvétele (Gyiimédlesoltd) - Templombiicsu iinnepe
Husveét
Aprilis 23.: Szent Gydrgy nagy vértant
Aldozécsiitortok
Piinkosd

Unnepeink:
Unnepeink iskolai szintli megemlékezésének a célja a nemzeti tudatunk ébrentartésa,
elédeink tisztelete. Unnepeink egy részére eldadas formajaban osztalyszinten emlékeziink.

- Oktober 6. Aradi Vértanuk Napja — iskolai {innep

- Oktober 23. Nemzeti tinnep — iskolai miisor

- November 13. a magyar nyelv napja — osztalyszinten

- Januar 22. a magyar kultira napja — osztalyszinten

- Marcius 15. Nemzeti tinnep — Megemlékezés az 1848-49-es forrada-
lomrdl és szabadsagharcrol — koszorizas €s iskolai iinnep keretében

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja — iskolai miisor
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Hagyomanyok:

Oltalom iskolank véddszentjének tinnepe — oktober 1.

A mindennapi testedzést, a sportolast szeretnénk kiemelten kezelni, hiszen feladatunk-
nak tekintjiik a testileg és lelkileg egészséges ifjusag nevelését.

Mikulas, karacsonyi iinnepség, farsang.

Nyilt tanitasi napok keretében mutatjuk be iskolankat leend6 elsdseinknek beiratkozas
elott, illetve a mar hozzank jard tanuldk sziileinek.

A tanévvégi kirandulasokat igyeksziink torténelmi, irodalomtorténeti, vagy természet-
tudomanyi szempontbol tanulsagossa tenni.

Majusban az Anydk napjara az alsé tagozatosok osztalykeretben emlékeznek meg, a
gyermeknap pedig iskolai szintli rendezvény.

Nyolcadikosainknak bankettet szerveznek a Sziiloi kdzOsség tagjai az utolsd tanitasi
napok egyikén.

A tanévnyito és a tanévzard szent liturgiat a Gorogkatolikus templomban tartjuk.

A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz és kék nyakkend iskolai emblémaval

Fituknak: sotét nadrag, fehér ing és kék nyakkendd iskolai emblémaval

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyoknak ¢és fiuknak: fehér polo, fekete nadrag,

fehér tornacipd.
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XIIl. FEJEZET
A TANULOK VEDELMET SZOLGALO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Az iskola valamennyi tanuldja tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen
vesz részt a varos szakorvosi rendeldintézetben.

2. Tanévenként meghatarozott idépontban a védond biztositja a tanulok egészségiigyi ellata-
sat.

3. Az iskolaorvos az igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi a tanulok altalanos sz{irévizs-
galatat és védodoltasat.

4. Az iskolaorvos tanévenként meghatarozott id6pontban szakorvosi vélemény alapjan dont a
testnevelés aldli felmentés modjardl, illetve a gyogytestnevelésrol. Elkésziti a 8. osztalyos
tanulok tovabbtanulasahoz sziikséges orvosi igazolast.

5. Az éltalanosithat6 tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az iskolavezetést.

GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELEM

- A gyermekvédelmi munkat az ezzel a munkéaval megbizott gyermekvédelmi felelds és igaz-
gatd végzi. Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

- A tanévek elején meghirdetett fogadodrain all a hozza forduld didkok és sziilék rendelkezé-
sére. Az 6t megkereséknek segit problémaik feltarasaban, megoldasukban egylittmiikddik
veliik.

- Egyitittmiikodik a teriileti gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalattal.

- Folyamatosan konzultal az osztalyfonokokkel, tajékoztatja az iskolavezetést az aktualisan
fontos ligyekrdl.

- Evente irasbeli beszamolot készit végzett munkajarol a pedagdguskozosség szamara.

- Attekinti és koordinalja az iskolaorvosi vizsgalatok, sziirések rendjét, iitemezését.

VEDO, OVO ELOIRASOK
Egészségvédelem

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamdara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, isko-
lai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-
lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba eclhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezet vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nél-
kiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanuldokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd he-
lyen tartozkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartoz-
kodni tilos!

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtud-
ni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6. A bombariado6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tanulobaleset megelozése, védo-0vo eldirasok

- A tanulokkal a tanév elsd tanitasi napjan ismertetni kell a tiiz- és balesetvédelmi szabalyo-
kat.

- A tanitasi 1d6 alatt a tanulok az iskola teriiletét nem hagyhatjak el.

- Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanulonak 6vni kell. Az okozott karért anyagi fele-
16sséggel tartozik a kart okozo didk. A kar rendezése a sziildt, illetve a gondvisel6t terheli.

- Tanitds utan az iskolaépiilet termeit, helyiségeit a foglalkozast vezetd tudtaval, tanari enge-
déllyel ¢és feliigyelet mellett lehet hasznélni.

- Mindenki kotelessége a masik ember testi- és lelki épségére vigyazni.

- Az udvaron 1évé kézilabda kapura és kosarpalankra felmdszni balesetveszélyes.
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XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Nyilvanossagra hozatal
A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatodi, tag-
ovoda vezetdi irodaban és a konyvtarban megtekintheto.

2. Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket 6nallo szabalyzatok tartalmazzék.(Hazirend, Szamitastechnika terem hasznalata-
nak rendje) Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
mellett érvényesek.

3. A mellékletben taldlhatd szabalyzatok amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intéz-
ményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségesse te-
szi, modosithatok.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) mddositasa csak a neveldtestiilet elfo-
gadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetsé-
ges.

5. Az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jo-
got gyakorol a Sziil6i K6zosség és a Diakonkormanyzat.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartéja jovahagyasa utan 1ép
hatalyba ¢és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az el6zd szabalyzat és modosi-
tasai hatalyat vesztik.

7. Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az

intézményi gazdalkodas szabalyait — éndllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,
mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Ujfehérto, 2013. november 20.

Pallai Agnes
igazgato
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OVODA
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l. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer ra-
ciondlis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidsza-

badsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl

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

1. Az SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa, hatalybalépése
- Az SZMSZ-t és annak modositasait a tagévoda vezetdje késziti el
- Az SZMSZ-t és modositasait az intézmény nevelOtestiilete fogadja el.

- Az SZMSZ-t a Sziildi Szervezet véleményezi.

- Az SZMSZ hatérozatlan iddre sz6l az érvénybelépést kdvetden.

- Az SZMSZ-t az 6voda dolgozoival, a sziilokkel ismertetni kell.

- Az SZMSZ-t és modositasait a fenntarté Hajdudorogi Egyhdzmegye hagyja jova.

A SZMSZ betartasa kotelezd érvényll az intézmény minden alkalmazottjara, az intéz-
ménnyel egyéb jogviszonyban allokra /pl. megbizas alapjdn munkat végzd személyek/ az
ovodaba jaré gyermekek kozosségére, sziileikre vagy torvényes képviseldjére. A szabalyzat a
neveldtestiilet altali elfogadds utan a fenntartd jovahagyaséaval 1€p hatilyba ¢€s hatarozatlan
iddre szol.

Az intézményre vonatkozo6 adatok
A megnevezése: Istensziil Oltalmar6l Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Roviditett név: Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 4244 Ujfehérto, Széchenyi ut 3.
Az intézmény telephelye: 4244 Ujfehérto, Széchenyi ut 3.
Alapito €s fenntarto: Hajdidorogi Egyhazmegye
A fenntart6 székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Bethlen G. ut 5.
Az intézmény tipusa: tobbcélu, kdzos igazgatasi kozoktatasi intézmény /6voda, iskola/

Tagintézménye: Ovoda Ujfehértd, Széchenyi ut 3.
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Az intézmény korbélyegzdjének és hosszi bélyegzdjének felirata:

Korbélyegzd: Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Alta-
lanos Iskola Ujfehértod pecsétje 2.

Hossza belyegzo: Istensziilé Oltalmardl Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és
Altalanos Iskola 4244 Ujfehérto, Széchenyi ut 3. 2.

Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara az 6vodaban a vezetd jogosult.

Az intézmény féréhelye: 4 csoportos nevelési intézmény 120 féréhellyel rendelkezik.

I11. Az intézmény alaptevékenysége, alapfeladatai

8510 Iskolai elokészitd oktatas

851011 Ovodai nevelés, ellatés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Alaptevékenységén beliil:

Az dvoda feladata biztositani a 3-6-7 éves korti gyermekek keresztény, katolikus alap-
elvi nevelését, ennek keretében iskolara valo felkészitését az 6todik életévtol.
Hitoktatés keretében biztositja elsésorban a gordgkatolikus vallas gyakorlésat, illetve a
mas keresztény vallast gyermekek részére a sajat vallasdnak megfeleld hitoktatast.

A gyermekek részére napkozis ellatast nyujt.

Az 6voda nevel6 munkajat helyi programja szerint végzi, mely programot a fenntarto
hagyja jova.

A sziil6k igényei alapjan az dvoda kiilonb6zd szolgaltatast nyujt a gyerekek tehetség-
gondozasa terén (angol, néptanc, gyogytorna, kézmiives foglalkozas), 6nkoltséges fog-
lalkozasok forméjaban.

Integralt nevelés keretében sziikség esetén biztositja a tobbi gyermekkel egyiitt nevel-
hetd testi, érzékszervi, beszédfogyatékos, a megismer6 funkciok vagy a viselkedés fej-
16désének organikus okra visszavezethetd, vagy organikus okra vissza nem vezethetd
tartés és enyhe rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelését, valamint a beilleszkedési, magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek ovodai
fejlesztését, felzarkoztatasat.
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V. Az intézmény szervezeti strukturaja
Az 6voda vezetdje: a tagovoda vezetd ovond
A vezetd 6vonét a fenntartoval vald egyeztetés utan az igazgatod bizza meg.

Tagévoda vezetod

A tagovoda felelds vezetdje, akinek feladata az ovoda korszerii mikodésének
biztositdsa, az érvényes jogszabalyok, a fenntarté szervek eldirdsai €s az intézményi
szabalyzatok altal meghatarozott keretek kozott. Egytittmiikodik az igazgatdval, a telepiilési
onkormanyzat vezetdivel.

Egyiittmiikodik a pedagodgiai szakszolgélattal, egészségiiggyel, kozoktatasi,
koznevelési, kozmiivelddési intézményekkel.

Feladatai:

- Kialakitja az 6voda feladatainak legmegfelelobb szervezetet, és annak tevékenységi korét,
hogy a Pedagogiai Programban kitlizott célok, feladatok megvalosulhassanak.

- Gondoskodik az intézmény folyamatos, jogszerti miikodésérol.

- Kialakitja az intézmény munkarendjét, munkakori feladatokat, gondoskodik a
helyettesités rendjérdl.

- A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott gazdalkodik, biztositja annak
legcélszeriibb felhasznalasat.

- Biztositja az intézményi demokrécia feltételeit.

- Gyakorolja a pedagodgiai iranyitast, koordinalja, segiti, ellendrzi, értékeli az dvodaban
foly6 pedagodgiai és hitéleti munkat.

- Biztositja a gyermek és sziild jogainak érvényesiilését.

- Gondoskodik a gorogkatolikus egyhazzal, csaladdal, bolcsédével, iskolaval, konyvtarral,
nevelési tanacsadoval, miivelddési hazzal, egészségliggyel valo egylittmiikodeésrol.

- Kiils6 kapcsolatokban az 6vodat képviseli.

- A fenntartoval egyiitt gondoskodik a programhoz sziikséges személyi ¢és targyi
ellatottsagrol.

- Az intézményi szabalyzatok, eldirasok betartdsa: munkavédelem, tlizvédelem,
balesetvédelem.

- A Sziil61 Szervezettel vald egyiittmiikodés, kapcsolattartas.

- Gyermekvédelmi munka ellatasa, a megfeleld szervekkel egytittmiikodés.

- Belso tovabbképzések egy részének szervezése.

- Munkatarsi értekezletek megtartésa.

- Egészségiigyi eldirasok ellendrzése.

Dontési jogkore kiterjed:

- Az intézményt érintd valamennyi intézkedésre

- Az SZMSZ feliilvizsgalatara, atalakitasara

- A munkatarsak anyagi és erkolcsi elismerésre javaslasara
- Ovodai felvételre javaslasra
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A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége. Az 6voda neveldtestiilete nevelési
kérdésekben, az intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelésrol
sz0lo torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagodgiai program €s médositasanak elfogadasa
- a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
- 6voda éves munkatervének elkészitése
- az 6voda munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- a hazirend elfogadésa

Ovodapedagégusok

Kotott munkaidé: heti 32 ora
Elvaras a példamutaté maganélet, keresztény, katolikus magatartas, gyermekekkel, sziilokkel,
munkatarsakkal.

Munk4jukat a jogszabalyokban €s a munkakdri leirasban eldirtak szerint, az intézmény
pedagogiai programja szellemében, a bels6 szabalyzatok betartasaval végzik, a munkarendnek
megfelelden. Egylittmitkodnek a pedagogiai szakszolgéalat dolgozoival (logopédus, nevelési
tanacsado, fejleszté pedagogus ).

Egyiittmiikodnek az egyhazkozséggel, az 6voda-iskolalelkésszel, s a hitoktatokkal.
Feleldsséggel tartoznak a gyermekek testi, szellemi, lelki-keresztény, katolikus fejlodéséért, a
munkajuk szinvonalas végzéséért.

Kapcsolatot alakitanak a csaladdal, rendszeresen informaljak a sziiloket a gyermekiik-
kel kapcsolatos ¢vodai eredményekrol.

Tervezettnek megfelelden tovabbképzéseken vesznek részt.

A pedagogiai munkat segito alkalmazottak feladatai

Munkaidejiik: heti 40 6ra

Elvaras a példamutatd maganélet, keresztény, katolikus magatartas, gyermekekkel,
sziil6kkel, munkatarsakkal.
Munkdjukat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint a tagévodavezetd, és a csoport 6vondinek
iranyitasaval végzik.

Feladatuk: a nevelémunka segitésén til a gondozasi teenddk segitése, takaritas, udvar-
rendezés, jatékok megfelel6 allapotban és tisztantartasa.
Kotelesek igény szerint az 6voda, a csoport értekezletein és egyéb rendezvényein részt venni,
segiteni azokat.
Felelések az 6voda, a csoportjuk és ahhoz tartozd helyiségek, az 6voda udvaranak rendjéért,
tisztasagdért, vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel
kapcsolatos eldirasok és mas belsd szabalyzatok betartasaért.

Sziil6i Szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogai érvényesitése, kotelességilik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol.
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A sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg az alabbi tigyekben:

- az 0voda szervezeti és mukodési szabalyzata illetve ennek mddositésa,

- az 6voda pedagogiai programja, az 6voda hazirendje.
A szililok ¢és az d6vodapedagogusok kozott az alabbi esetekben a nevelési feladatok
Osszehangolasara nyilik lehetdség:

- nyilt napokon, jatszodélutanon, munkadélutanokon,

- nyilvanos linnepélyeken,

- sziloi értekezleteken,

- a faligjsagokon kifiiggesztett informacidkon keresztiil,

- az 0vodai rendezvények szervezése soran.

A sziil6i szervezet az intézmény programjainak és céljainak megvalositasa érdekében
elfogadhat anyagi és természetbeli tdmogatast.
A sziil6i szervezet iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.

V. Az intézmény miikodése

A syermekek felvételének — beiratkozasanak - rendje

- A gyermekek felvétele jelentkezés alapjan torténik. A beiratkozas idejét egyeztetés utan az
igazgato6 jeloli ki.
- Az ovodaba felveheté a 3. ¢€letévet betoltott gyermek, aki szomatikusan és mentalisan

ovodaérett, aki még nem toltotte be a 3. életévet eldjegyzésbe lehet venni és tajékoztatni kell a
szil6t, hogy mikortol jarhat 6vodaba.

A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, legkorabban abban a naptari
évben, amelyben a hatodik, legkés6bb amelyben a hetedik életévét betdlti tankotelessé valik.

- A felvételt az intézményvezetd biralja el. Gyermeket fér6hely hianyaban, illetdleg
egeészseégligyl alkalmatlansag, vagy a miatt utasitunk el, ha a sziil6k nevelési elvei ellentétesek
a keresztény, katolikus neveléssel.

- A felvétel dontési elvei: a gyermek tankoteles koru, dolgozé sziilok gyermeke, a gyermek
HHH, a sziil6 egyediilallo, hitbeli elkotelezettség, papi ajanlas kotelezo.

- A gyermek felvételérdl, felvételének elutasitasardl hatarozatban dont az intézmény vezetdje.
A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés indoklasat és a jogorvoslati joggal kapcsolatos
tajékoztatast.

- A hatarozatrol a sziilot értesiteni kell.

- A jelentkezések elbiradlasa soran a létszamkorlaton tul els6sorban a gyermek érettségét,
beilleszkedd képességét kell figyelembe venni.

- Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol a tagovoda vezetd dont, a sziilok
¢s 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartisa az atadd 6voda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek
ellatasa a jogszabaly szerint megsziint.
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Tavolmaradas igazolasa
A gyermek tavolmaradasat, a hianyzast a sziilonek, térvényes képviselonek igazolni kell.

Igazolt a hidnyzas, ha eldzetesen bejelentette a sziilé a hidnyzast. (pl. csaladi program,
nyaralds, utazas)

A gyermek betegségét érvényes orvosi igazolassal lehet igazolni. Az igazolést a csoportvezetd
6vonének kell leadni. Az 6vondk a felvételi — mulasztasi naploban rogzitik a hianyzasok
igazolt, igazolatlan voltat.

Amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napnal tobb napot van tavol az dvodatol, a vezetd
6vond irasban figyelmezteti a sziildt a mulasztasra, és annak kovetkezményeire. Amennyiben
a masodik irasbeli figyelmeztetésre sem érkezik vélasz, a gyermek Ovodai elhelyezése
megsziintethetd.

Kivétel: az 5. ¢letéviiket betoltd gyerekek, akik kotelezd iskola-eldkészité foglalkozason
vesznek részt. Ha a tankoteles gyermek egy nevelési évben 7 napndl igazolatlanul tobbet
mulaszt, a vezetd 6vond értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.

Abban az esetben, ha a sziill6 a gyermekét — indokolatlanul — a nyitvatartasi idén tal 3
alkalommal késébb viszi el, a gyermek 6vodai elhelyezése megsziintethetd.

Téritési dijak befizetése, visszafizetése

e A gyermekek Ovodai nevelése, foglalkoztatasa téritésmentes, az dvoda téritési dijat
csak a gyermekek étkeztetéséért ¢és a pedagogiai programon kiviili kiilon
foglalkozasokért szedhet.

o Az étkezési dij befizetése minden honapban az eldre kifliggesztett idépontban torténik.
A befizetés pontos datumat az 6vodaban jol 1athatd helyen kell kifliggeszteni.

e A gyermek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény
modositasa alapjan gyermekétkeztetés esetén:

- A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild 6vodas utan az intézményi
téritési dij 100%-at

- A harom vagy tobb gyerekes csaladoknal, illetve tartdsan beteg gyerekeknél
gyermekenként az intézményi téritési dij 50%-at kell biztositani.

- Részorultsdg esetén tovabbi kedvezmény a lakéhely szerinti illetékes
onkormanyzatoknal igényelhetd.

e Hianyzas esetén az étkezés lemondhato el6z6 nap 9:00-ig telefonon vagy személyesen.
e A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat
igényt.

Az 6voda altal vezetett nyilvantartasok

1. Az 6vodaban elhelyezett gyermekek, az 6vodai alkalmazottak személyi adatai-
rol.

2. Az 6voda mitkodésével kapcsolatos eseményekrél, az 6voda vagyonarol nyil-
vantartast vezet.

3. A nyilvantartasok vezetéséért, a benniik szereplé adatok valosagaért az adatok
védelméért a tagovoda-vezeto felel.
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A gyermekek adatainak nyilvantartasdhoz és az 6vodai foglalkozasok dokumentalasahoz
hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi és elojegyzési naplo,
o felvételi €s mulasztasi naplo,
e oOvodai csoportnaplo,
e egyéni fejlodési naplo,
e ovodai torzskonyv,
e [étszamnyilvantarto6 lap,
e tankételezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.
A dolgozok személyi adatainak nyilvantartdsdhoz és munkavégzésiik dokumentalasdhoz
hasznalt nyomtatvanyok:
e személyi adatlap,
jelenléti v,
szabadsag nyilvantartd lapja,
tovabbképzések nyilvantartasi lapja,
pedagogusok teljesitményértékelésének dokumentacioja.

Egyéb nyomtatvanyok:

e JegyzOkonyv a gyermekbalesetekrol
Nyilvantartas a gyermekbalesetekrol
Munkabaleseti jegyzOkonyv
Munkavédelmi oktatédsi naplé (iskoldban elhelyezve)
Tlizvédelmi oktatasi naplo (iskoldban elhelyezve)
Ellendrzési Naplo

Adatkezelés az intézményben
Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszicholdgust az orvost hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyerekekkel, sziildvel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennéllasarol és annak megsziinése
utan hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleten a pedagogus kozosség tagjai-
nak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésekre.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik:

Ha a gyermek személyes adatait pedagdgiai céld, rehabilitacios feladatok ellatdsahoz
tovabbitja az intézmény. /beiskolazas, 6vodavaltas, SNI gyerekek adatai a szakszolgalathoz./
Adattovabbitasra jogosult az igazgatd, tagévoda vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott
az altala meghatalmazott alkalmazott.

Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatdsokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kdtelezd nyilvantartasok céljabol a
célnak megfelel6 mértékben célhoz kototten kezeli.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg.

Az intézmény munkaterve egy tanévre szolo feladatok megvalositasdnak konkrét tevé-
kenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és hataridok kittizésével, valamint a
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felelosok megjelolésével. A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti
¢és fogadja el.

Mindségi munkavégzésért jaré kereset Kiegészités, illetve jutalmazas szempontjai
Kiemelt kereset kiegészitésben az 6vodapedagdgus, az dvodavezeto, illetve a gyermekek ne-
velését kozvetlen segitd dajka részestilhet.

Adhatosag elve:

- szakma szeretete, elkotelezettség, hivatastudat,

- hiteles személyiség /megélem, amit vallok/

- készséggel vallal plusz feladatot is, nemcsak a kotelez6 munkakorhoz tartozot,

- jellemz0 neveldi attitlidje: példamutatassal, biztatassal segit, tolerancidja nagyfoku,

- a kozteherviselésben valo onkéntes, a kotelez0 mértéket meghalad6 feladatvallalas, azok
lelkiismeretes ellatasa /reggeli, esti ligyelet, helyettesités/

- magas foku munkafegyelem, pontossag, hataridok betartasa,

- részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai forumokon, konferenciakon, a hallottakat tovabbad-
ja és hasznositja /0nképzésre valo torekvés jellemzi/

- kiegyensulyozott egyenletes munkavégzéssel dolgozik,

- kooperécios készség, nyilt kommunikécio, meggy6z0dés mellett valod dszinte kiallas jellemzi
szulokkel, kollégakkal, vezetdvel,

- munkatarsakkal testvéri kapcsolatot tart fenn, masik munkdjat megbecsiili, jellemzi a komp-
romisszumra torekvés,

- gyermekekhez vald viszonyaban a szeretet és az irgalmassag egylittes gyakorlasara torek-
szik,

- a csaladok gondozasaban kiemelkedden eldl jar /problémak észlelése, felismerésén €s azok
jelzésén tal, konkrét 1épések a megoldas érdekében/

- a gyermekekkel kapcsolatos dontését a gyermek érdeke szabja meg,

- az Ovoda menedzselésében rendszeresen, aktivan eredményesen tevékenykedik
/kapcsolattartas iskolaval, nyilt napok tartasa/

- észrevételeit javitd szandekkal teszi meg ,,Igazsdgot kdvetvén szeretetben” krisztusi elv
alapjan,

- palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésében aktivan részvétel,

- innovativ kezdeményezések és azok megvaldsitasaban valo kdzremiikodés,

- az 0voda allagmegovasa, fejlesztése érdekében /sziilok bevondsaval/ tevékenység.

Kizaro, ill. megsziintethetd ok:

- fegyelmi eljaras folyik ellene,

- szObeli figyelmeztetésben részesiilt,

- elszdmolasi vagy beszdmolasi kotelezettségének nem tesz eleget,
- intézményi programjainkon nem vesz részt,

- felkésziiletlen a csoportos munkéban,

- nem veszi figyelembe a gyermek massagat,

- munkahelyi titkok kiadas /felnéttet, gyermeket érintd/

- rossz hangulatkeltés a testiiletben,

- intézményben 1 évnél kevesebb ideig dolgozik.

Az o0voda nvitva tartasa

- A nevelési év szeptember 1-jén kezdddik, augusztus 31-ig tart.
- Szorgalmi idGszak: szeptember 1-t61 majus 31-ig.
- A nyari zarés idépontjarol minden naptari év februar 15-ig irdsban tajékoztatjuk a sziiloket.
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Az iskolai sziinetekben /0szi, téli, tavaszi/ indokolt esetben tligyeletet biztositunk.
A sziinet id6pontjat és tartalmat az emberi er6forrasok minisztere EMMI rendelete
alapjan rendeli el.
Az dvoda a nevelési év folyaman 6t nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe, mely-
6l azt megel6zden 7 munkanappal tijékoztatjuk a sziiloket.

- Az 6voda nyitvatartasi rendje:
Hétfotol — péntekig reggel 06.00-18.00 o6raig. Minden nap 07.00 oratol — 17.30-ig
6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Célunk, hogy a gyermekek napi 8 ora-
nal tobbet ne toltsenek tavol a csaladjuktol. Ha a sziild gyermekét 17.30-ig nem viszi
haza, az tigyeletes 6voné kotelessége:
- 18.00-ig az 6vodaban varakozni, és a sziilét telefonon vagy egyéb modon értesiteni.
- Errdl a sziil6t tizenet formajaban kdteles tajékoztatni.
- Az 6vono értesiti a tagévoda vezetot.
Tobbszori otthagyast kdvetden a tagdvoda vezetd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A tanév beosztasa, rendezvényei, programok

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 31-ig tart, junius 1-t61 augusztus 31-ig
nyari napirend szerint miikodik.

Rendezvények, programok:

- ismerkedési napok /1) 6vodasokkal és sziileikkel /

- kirdndulasok, termények gytijtése,

- sportnapok tavasszal,

- gyermek szinhazi programok eldadasok szervezése,

- latogatas az iskolaban,

- gyermek hét, mesemondé verseny,

- a gyermekek hagyomanyos iinnepei: Mikulas, Karacsony - kéantalas, husvét, anyak napja,
évzaro,

- egyhazi tinnepek alkalmaval a Pedagogiai Programban elfogadottak szerint tinnepeliink,

- kiilon foglalkozasok igény szerint (angol, néptanc, kézmiives foglalkozas, ovifoci).

Az intézmény dolgozéinak

Munkatarsi értekezletek: célja a soron kovetkezd feladatok megismertetése, munka-
szervezési kérdések megoldasa, javaslatok, vélemények egyeztetésével, egylittmiikodés ered-
ményességének javitasa.

Ttizriadd, bombariad6 évenkénti megtartdsa a gyermekekkel egyiitt.

Szabalyzatok megismertetése a munkatarsakkal.

Pedagdgusnap, Karacsony.

Az intézményben a nevelGtestiilet altal szervezett rendezvényeken a nevelGtestiilet
részvétele kotelezo, az alkalmazottak bevonasardl az d6vodavezeto dont.

Nevelotestiileti értekezletek

Célja: a pedagodgiai feladatok meghatarozasa, belsé szabalyzatok véleményezése, a munkaterv
elfogadasa, a tovabbképzési terv elkészitése, belsd tovabbképzések.

Sziiloknek, neveloknek:

- fogaddorak, nyilt napok, sziildi értekezletek,
- kozos linnepélyek intézményben,
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- kozos kirandulasok, gyermekbtcsu Mariapocson,
- kiallitasok a gyermekek munkaibol.

Az 6voda munkarendje:

A nevel6testiilet véleményezésével a tagbvoda-vezetd késziti el az évenkénti csoportokhoz
torténd beosztast, az 6vondk kotelezd oraszamaba nem tartozd, az 6voda életével kapcsolatos
feladatok elosztasat.

-A gyermekcsoportokhoz vald beosztasrdl, a rendszeres tilmunka elosztasrol — a
dolgozok véleményének meghallgatasaval — a tagévoda vezeté dont.

-Minden dolgozé koteles munkakezdés eldtt 15 perccel megérkezni, hogy munkaideje
kezdetén munkavégzésre készen alljon.

- Miiszakeserére csak indokolt esetben kertilhet sor a tagévoda vezetd engedélyével.
- Tavolmaradasanak okat minden dolgozo koteles lehetdleg azonnal jelezni.

- Munkaid6 alatt a dolgozok az 6voda épiiletét csak a tagovoda vezetd engedélyével
hagyhatjék el, vonatkozik ez a gyerekcsoporttal torténd kisebb sétara is. Ilyen esetben
a gyermekcsoport névsorat koteles leadni az 6vono a vezetonek.

- A szabadsagolasi tervtdl eltérd szabadsagigényt legalabb el6z6 nap délig jelezni kell.
- Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsag csak rendkiviil indokolt esetben kaphato.
- Az 6voda nyitva tartésa alatt szeszesitalt fogyasztani €¢s dohanyozni TILOS!

- A csoportok heti rendjét és napirendjét a csoportnaplok tartalmazzak.

Munkaido beosztas

A vezetok intézményben valo tartozkoddsanak rendje

Tagdvoda-vezetd: hétfétdl — péntekig napi 6 o6rdban az intézményben tolti munkaide-
Jét.

Az 6vodapedagogusok munkaidejét, a tagovoda vezetd késziti el a mindenkori
jogszabalyokat betartva. A személyi ellatottsag és a feladatok megvaldsitasa érdekében
1épcsdzetes €s osztott munkaidd beosztast is alkalmazhat. Intézkedési jogkore a gyermekek
biztonsagos megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Az 6voda
teljes nyitva tartasa alatt, amig gyermek tartézkodik az intézményben az ovodapedagdgus
jelenléte kotelezo.
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Mentesiilés a munkavégzési kotelezettség alol
Mt. 55 § 1. bekezdésében meghatarozott tavollétek:
- keres6képtelenség

- egészségiigyi intézményben torténd kezelés

- két munkanap kozeli hozzatartoz6 halala esetén,

- kotelezo orvosi vizsgalat idétartalma,

- véradas miatti tdvolmaradas legalabb négy ora,

- Szoptatasi munkaidé kedvezmény,

- kiilonods méltanylast érdemld személyi, csaladi ok,

- birdsag vagy hatosag felhivasara

Az 6voda Kiilso kapcsolatai

Az 6voda és a csaladok kapcsolatai

A gyermekeknek elsOsorban a sziileit6l kell kapni a szeretetet, a megértést és a neve-
1ést, melyre sziiksége van. A Biblia mikor nevelésrdl szol, mindig a csaladot helyezi el6térbe.
A katolikus pedagogustol ez fokozott alazatot kivan, a gyermekek életében nem mi vagyunk a
legfontosabb személy, hanem a sziild.

Feladatunk, a csalad és az 6voda egyiittmiikodésének megszervezése, a csaladok segi-
tése a gyermek katolikus, keresztény lelkiségben valod neveléséhez. Ezt nagy tlirelemmel,
megertéssel és szeretettel kell tenniink. A gyermek fejléddséért kdlesonds a feleldsség, az
egyiittmiitkddésnek a célja mindig a gyermek optimalis fejlesztése. Figyelembe vessziik a csa-
ladok sajatossagait, szokdsait, az egyiittmiikddeés soran érvényesitjilk az intervencids gyakor-
latot, azaz a segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait. A kapcsolattartas formait és
modszereit hozzaillesztjiik a feladatokhoz és a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban
¢s fenntartasaban toreksziink a nyitottsagra és a kezdeményezésre!

A jobb egyiittmiikodés megszervezéséhez ismerniink kell:
e acsalad értékrendjét, életvitelét, nyitottsagat,
a csalad szerkezetét, generaciot, sziilok kapcsolatat,
a gyermek helyét a testvérkapcsolatban,
a sziil0k ambicioit, szokasait, hobbijat,
a szllok gyermekismeretét, nevelési kérdésekben vald jartassagukat,
a csalad anyagi helyzetét, (lakdsmegoldas, munkanélkiiliség),
az 6vodai neveléssel szembeni elvarasokat.

Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartas formai:
e beiratkozas

o sziil6i értekezlet (tajékoztato - specialis t€émaju)
e anyas beszoktatas

e csaladlatogatas

e jatszOhazak

e nyiltnapok

[ ]

tinnepkorokhoz kapcsolodo nyitott rendezvények
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e fogado orak
e napi kapcsolat
e Sziilok Szervezetével valo egyiittmiikodés

Az 6voda és az ujfehértoi gorogkatolikus egyhazkozség kapcsolata

Miért nélkiilozhetetlen az egyhazkozség és az ovoda kapcsolata?

e a gyermek tapasztalatot szerezhet arrdl, hogy a felnéttek éppen olyan bizalommal, sze-
retettel és alazattal fordulnak Istenhez, mint ahogyan ezt az 6vodai kozosséggel atélte,

e Orommel hallja az 6vodédban megismert bibliai torténeteket, aranymondésokat, s ezek
megerdsitést jelentenek, igazi kincesé valnak szamara,

e az egyhazkdzség tagjai megismerik 6vodank, neveld munkéank aldésait, s felismerve a
szolgélat fontossagat, segitik azt.

Kapcsolattartasi formak:

e meghivjuk az egyhdzkozség pardkusat, segédlelkészét és az érdeklddd egyhéaztagokat
az linnepségeinkre,

tanévnyitd, tanévzaro szent liturgiara megyiink a templomba,

a gorogkatolikus egyhazi iinnepeken is részt vesziink szent liturgian a templomban,
gyertyat gyujtunk az elhunytak emlékére a templom udvarédn 1évo keresztnél,

0szi terménygytijtés (didoszedés) a templom udvaran,

parakliszra megyiink

az egyhazkozség templombucstijan részt vesziink

Kapcsolat tarsintézményekkel:
e Az Oltalom Iskolaval napi kapcsolat
e A Hajdudorogi Egyhazmegye Ovodaival kapcsolat
e Egyhazakkal

Kozmiivelddési intézmények:
e Miivelddési haz
e Konyvtar
e Mizeum

Kapcsolat:
e Pedagobgiai Szakszolgalat
Nevelési Tanacsadod
Csaladsegité Kozpont
Gyermekjoléti Szolgalat
Egészségiigyi Szolgaltatds: gyermekorvos, fogorvos, védénd.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatai

Az 6voda aktivan kozremukodik a gyermekek erkolcsi, szocialis és mentalis veszélyeztetett-
ségének megeldzésében, megsziintetésében. Minden 6vodapedagogus kotelessége a gyermek-
védelmi feladatok ellatasa.
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Az intézmény gyermekvédelmi munkajat az 6vodank gyermekvédelmi felelse végzi a fel-
adataiban meghatarozottak szerint. Nyilvantartja, adminisztralja a jelzett eseteket. Kozremii-
kodik a probléméak megoldasaban, egyiittmikodik a gyermekvédelmi rendszer helyi szerveze-
teivel. Gyermekbantalmazast, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd ve-
szélyeztetettséget irdsban jelzi a Gyermekjoléti Szolgéalatnak.

A gyermekvédelmi felelds személyérol és a vele valo kapcsolattartas helyérdl, idejérdl a szii-
16ket faliujsagon tajékoztatjuk.

A rendszeres és egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiligyi szlirését a gyermekor-
vos és a védéné latja el. Evente fogorvosi sziirés, latas és hallasvizsgalat torténik a gyermekek
korében. Az dvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziiloknek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb iddn beliil el kell vinni az intézménybdl. Az 6vondnek gondoskodnia kell a beteg
gyermek feliigyeletérdl, a sziilo értesitésérdl, ha sziikséges, a 14z hagyomanyos csillapitasarol.
A betegség utan a gyermek csak orvosi, szakorvosi igazolassal johet 6vodaba.

Ha a gyermek balesetet szenved, sziikség esetén ment6t kell hivni (azonnal orvost kell
hivni) és értesiteni kell a sziilst. Az 6voda mitkodése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fert6tlenités,
takaritas, mosogatas, fertdz6 megbetegedés jelentése, stb.)

Az dvoda dolgozoéi évenként kotelezd orvosi vizsgalaton vesznek részt.

Intézményi 6vo- védo eloirasok, feladatok

Az 6voda nyitasa, és zarasa a dajka feladata.

Minden dolgozé kdoteles gondoskodni a nagy értékii eszkdzok elzarasardl. Az 6voda zarasaért
felelos személy koteles valamennyi nyilaszarot ellendrizni €s az épiiletet &ramtalanitani és a
riasztorendszert bekapcsolni. Rendkiviili riasztas esetén a kijeldlt személy ellendrzi az épiile-
tet, sziikség szerint intézkedik. Az eseményrdl azonnal értesiti a tagovoda vezetot.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozoi minden tanév elején, és
ha a véltozasok megkivanjak azonnal megfelel6 munka- ¢és balesetvédelmi oktatason vegye-
nek részt.

Védé o6vo eldirasok a munkakori leirdsokban és a balesetvédelmi utasitasban keriiltek
szabalyozasra. A gyermekek biztonsagos ¢€s egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat. Minden
ovodapedagdgus koznevelési torvényben meghatarozott feladata, hogy a rabizott gyerekek
részére egészséglk, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6zddjon. Az a dolgozd, aki balesetveszélyt vagy balesetet észlel, a
sziikséges intézkedést meg kell tegye. Az dvodas gyermeket életkoranak megfeleléen elméleti
¢s gyakorlati oktatasban kell részesiteni minden olyan tevékenység el6tt, ami balesetveszélyt
rejt magaban, kiilonosen a kovetkezOk elott: kirandulas, sétak, ollo — tii — kerti szerszam
hasznalat, testnevelés foglalkozas, udvar hasznalat el6tt €s baleset bekovetkezése utan.

Az 6voda kozvetlen kozelébe a kornyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval 10 6
gyermekhez 1 {6 kiséretet kell biztositani. Ezeket a sétakat a tagovoda vezetdnek jelezni kell.
30 -60 km-t meghalado tavolsagnal 3 {6 felndtt kisérete sziikséges. Kirandulashoz a sziil6k
irasbeli beleegyezd nyilatkozata sziikséges. A gyermekek baleseti oktatdsa a feliigyeletiikkel
megbizott 6vodapedagdgusok feladata. Az oktatds ismétlése mindaddig kotelezd, amig a
gyerekek el nem sajatitjak a balesetmegeldz0 szabalyokat. Az ismertetés tényét €s tartalmat a
csoportnapldban rogziteni kell.
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Az 6vodaban eléfordulo balesetek esetén torténé eljaras:

o A gyermeket azonnali elsdsegélyben részesitjiik

o Az esetet azonnal jelenteni kell a tagévoda vezetdnek

e Minden balesetrdl feljegyzés késziil, melyet a sziil6 elolvasas utan alair

o A sériilés sulyossagatol fiiggden tovabbi intézkedéseket tesziink, sziilot értesitjiik tele-
fonon a gyermek allapota szerint orvost, ment6t hivunk.

Tz - és bombariado, kiilonleges helyzetek esetén a teenddk:

A riasztas modja: ,, Ttz van!”, illetve ,,VeszEly van!” kialtassal, a veszélyt észleld személy az

6voda minden helységében

1. A csoportokban dolgozd 6vondk, dajkék haladéktalanul kezdjék meg a gyermekek menté-
sét biztonsagos helyre

2. Sériiltek ellatasa: egészségiigyi, elsdsegély-nyujtasi ismeretekkel rendelkezé 6vondk

3. Csoportok 1étszamanak ellendrzése a mentés utan.
Feleldsok: 6vondk.

4. Haladéktalanul értesiteni kell a tagévoda vezet6t. A torténtekr6l azonnal értesiteni kell a
fenntartot.

Tlizoltosagot, 105 egyhazkozség: 290-165
Mentot, 104
Renddrséget 107

Tajékoztatni kell a rendkiviili helyzetrdl /tiiz, bombariado, stb. / a veszély jellegérdl, személyi
sériilésrdl illetve veszélyeztetve vannak-e személyek €és hanyan.
Feleldsok: tagévoda vezetd, 6vondk.
5. Aramtalanitas: A fékapcsoloval
Gaz fovezeték elzarasa
Felel6sok: dajkak

V1. Az intézmény belso rendje
Hazirend

A tagovoda vezet6 késziti el a neveldk €s Sziild1 Szervezet véleménye alapjan. Az elfogadott
Hazirendet az 6voda valamennyi dolgozdja és a sziilok is kotelesek betartani. A hazirendet a
fenntart6 fogadja el.

Az intézménybe valo belépés, illetve benntartézkodas rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel /dolgozok csalddtagjai,
ismerdsei és mas személyek / a gyermek csoportokban nem tartdzkodhatnak.

A dolgozdkat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili esetekben
rovid ideig lehet a munkabol elvonni, a vezetd engedélyével, és a gyermekcsoport folyamatos
munkdjanak, feliigyeletének biztositasaval.

A vezetdkkel vald eldzetes egyeztetés utan lehet szakmunkat végezni az intézményben (a
megbeszéltek szerint, kiilonos tekintettel a balesetvédelemre).
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Az intézménnyel egylittmikodd szervezetek képviseldi a tagovoda vezetdvel egyeztetett
egyiittmiikodés alapjan latogatjak az intézményt (gyermekorvos, védoénd, Gyermekjoléti
Szolgalat).

Az intézményt ligynokok, kereskeddk — kivéve szakmai terjesztoket — nem latogathatjak.

Az intézményt ellendrzd szervezetek képviseldi, illetve mas arra jogosult személyek a
vezetOkkel egyiitt végezhetik az ellenérzésiiket.

Az intézményben nem miikodhet part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz ko&todo
szervezet.

A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyerekeknek szol, nevelési
programunkkal dsszeegyeztethetd, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze. A tagdévoda vezetd dont arrol,
hogy engedélyezi vagy sem a reklamhordoz6 megjelenését. Dontésekor figyelembe veszi az
6voda keresztény, katolikus elkotelezettségébdl adodo hitbeli, pedagogiai etikai elvarasokat.

VII. Az évoda belsé ellendrzése, az ellendrzés rendje

Az ellendrzés kiterjed a munkakori feladatok szinvonalas maradéktalan ellatasara, munkaidd
betartasara.

A pedagodgiai munka ellendrzése: a munkatervben foglaltak megvaldsitasara, felkésziilésre, a
gyakorlati megvaldsitasra, a gyermeki jogok betartasara, az elfogadott program alkalmazasa-
ra, a felkésziiltség szinvonalara.
A tagovoda vezetd és az igazgatd ellendrzd feladatai:
Folyamatos, tervezett, idészakos, kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, 6voda-
pedagogusra, dajkakra és egyeb dolgozokra.
Az ellendrzés kiterjed:
e A munkarend betartasara
A munkaid¢ alatti tevékenység mindségére
A munkakori kotelesség maradéktalan elvégzésére
Az egymasnak valo segitésre
Az 6voda rendjére, tisztasagara, kornyezet higiénidjara
A szabalyzatok betartasara (munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem, vagyonvéde-
lem)
Dokumentumok ellenérzésére (kételez6 dokumentumok: hianyzasi- mulasztasi nap-
16k, csoportnaplok, fejlédési naplo)
A csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok és dajkak egylittmitkodésére
Pedagdgiai munka az elfogadott programmal 6sszhangban van-e
A pedagégus felkésziiltsége
A sziilokkel valo kapcsolattartas, egytittmikodés

64



Az 6vodapedagdgusok ellendrzési feladatai:

A csoport dajkajanak csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellendrzése (a csoport €s a
hozza tartozd helységek tisztantartdsa, fertOtlenitése, illetve a nevelési teendokben végzett
tevékenységének ellendrzése).

VIII. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése és moédositasi
eljarasai

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a fenntartd, a Hajdidorogi Egyhazmegye
jovahagyasatol hatdlyos, véleményezi a sziiloi szervezet, elfogadja az 6voda neveldtestiilete.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kérheti: a tagdvoda vezetdje és a neveldtes-
tiilet.

Ujfehértsé, 2013. november 20.

Pulinkané Szollosi Marianna
ovodavezeto
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1. sz. melléklet

A gyermek- és ifjusagvédelem feladatai intézményiinkben

A csaladnak, mint a tarsadalom alapvet6 egységének minden tamogatast és védelmet
meg kell kapnia ahhoz, hogy szerepét betdlthesse. Minden orszdgban vannak kiilondsen nehéz
koriilmények kozott €16 gyerekek, akikre figyelmet kell forditani.

Az éllam jogalkoto- €s jogalkalmazd szervei, valamint a szocidlis védelem koz- és
maganintézményei minden, a gyermeket érintd dontésiikben a ,,gyermekek mindenek felett
allo érdekét” kotelesek figyelembe venni, vagyis a gyermekek érdekét semmilyen mas érdek
nem elézheti meg.

Az iskolai gyermekvédelem célja a prevencio, a gyerekek hatranyos helyzetének csok-
kentése €s a veszélyeztetettség kialakuldsanak megeldzése, ill. a veszélyeztetettség megsziin-
tetésében segitségnyujtas, egylittmiikodés a kiillonbozo szakemberekkel.

Az iskolai gyermekvédelem az elsd legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyerekek
minden problémaja itt érzékelhetd elszor.

Veszélyeztetettség: olyan - magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében ki-
alakult - allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatol-
ja, vagy akadalyozza.

Hatranyos helyzet: olyan csalddban ¢16 gyerekek és fiatalok helyzete, akiknek alapvetd
sziikséglet-kielégitési lehetdségei korlatozottak.

A gyermekvédelmi felelOs feladatai:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek esetében

- A veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli tanulok felmérése az osztalyfénokok koz-
remiikodésével, a veszélyeztetettség tipusanak és stlyossagadnak mérlegelése, ez
alapjan a tovabbi teenddkre javaslattétel; egyeztetés a gyermekjoléti szolgalattal.

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek szabadidds tevékenységének és
tanulasi eldmenetelének figyelemmel kisérése.

- Drog- és blinmegel6zési programok.

- Tanécsadas tanuloknak, sziildknek, pedagoégusoknak.

- Fegyelmi eljarasokon val6 részvétel.

- Szocialis ellatasok szambavétele.

Az intézmény valamennyi gyermeke esetén
- Altalanos prevenciés tevékenységek, az iskolat koriilvevd szocidlis tarsadalmi
kornyezet fiiggvényében.
- A mentélhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa.
- A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas.
- Atanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositasa.
- Szocialis ellatasok szambavétele.
- Minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete!

Iskolank feladata, hogy felismerje a problémat, keresse az okokat, nyujtson segitséget,
illetve jelezzen az illetékes szakembereknek; a varosunkban miikkodo Csaladsegité Szolgalat-
nak ¢és az dnkormanyzat gyamiigyi irod4janak.
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Tovabba az iskola feladata oktato-neveld tevékenysége soran olyan pedagdgiai munkat
végezni, amely a gyermek részére biztositja a fejlodéshez sziikséges
- feltételeket
- lehetéségeket - a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasahoz, hogy
szlikség esetén lekiizdhesse azokat a hatranyokat, amelyek sziiletésénél, vagyoni
helyzeténél vagy barmilyen mas oknal fogva fennallnak.
A gyermek ¢és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos tevékenységért alapvetden az iSkola vezetdje
felel.
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2. sz. melléklet

A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyes feladatok

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szamitogép.

Baleset megel6zés iskolaban, iskola kornyékén

Ebédloben

Lépcson, folyoson, auldban rohangalni tilos!

Az iskola udvaran 1évé jardakat téli idoszakban nem hasznalhatjdk a tanulok
csuszkalasra.

A technikai épiilet (kazanhaz) el6tt 1évo részen gyerek nem tartdzkodhat.
Nyilaszarokat - ajtok, ablakok - rendeltetésszertien kell hasznalni.

A sportpalyan tanitési idoben feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat tanul6.
Kerékparral az iskola teriiletén tanulé nem kozlekedhet.

A kerékparos kozlekedésnél be kell tartani a kozlekedési szabalyokat!

A fobejarat elotti tttesten tigyeljlink az atkelésre.

Ebédkor ovatosan kozlekedjiink a forrd étellel!
A kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani, a balesetek megel6zése érdekében.

Technikai foglalkozison

A foglalkozas alatt csak a kijelolt munkahelyeden tartozkodj, csak a részedre ki-
adott hibatlan szerszamot hasznald!

A szerszdmokat nem cserélheted, nem viheted el, azzal nem jatszhatsz!

A foglalkozasokon hasznalt szerszdmok karbantartasarol, ovasarol neked is gon-
doskodni kell.

A szerszamokat sohase tedd zsebre, mert balesetveszélyes!

Anyaghulladékokkal ne dobalj, ora végén a gyiijtdbe kell helyezni!

Testnevelésoran:

A tornaszereket csak rendeltetésiiknek megfelelden hasznald! A rend megtartasa
érdekében a mar nem sziikséges szereket igyekezz a helyére tenni!

A talajszOnyegeket, szekrényeket, zsdmolyokat tolni-hizni nem szabad, mert a
szOényeg tonkre megy, a terem padloburkolata pedig megsériil.

A maszokotélre ne kdss csomot, rajta ne hintdzz, mert stilyos baleset érhet!

A szertarban csak akkor tartozkodhatsz, ha erre megbizast kapsz.

Feltigyelet nélkiil a tornacsarnokban nem lehetsz.

Kémiadran

A kémiaorak legérdekesebb, legizgalmasabb része a kisérletezés, amely ugyanakkor sok ve-
sz¢lyt is rejt magaban.

Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik, szigorian be kell tartani a balesetvédelmi rendszabalyokat!

Kisérletet, vizsgalatot csak tanari engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti
munka elengedhetetlen feltétele a rend ¢€s a fegyelem.

A munka megkezdése eldtt figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
modon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

Kisérleti talcankon mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohar viz!

A vegyszerekkel dvatosan banjunk! A vegyszereket megkostolni szigortian tilos!
(A laboratoriumban talalhato s6, cukor is vegyszer!)

69



- A vegyszerekhez kézzel sohase nyuljunk! Ha tobbféle vegyszert hasznalunk, koz-
ben téroljik le a kanalat!

Vegyszert a taroldedénybe visszatenni tilos!

- Ha a vegyszert (példaul a fejlodo gazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény szaja folé, hanem kezilinkkel legyezziik magunk
elé a gazt.

- A kémcsébe tett anyagokat ovatosan, a kémcsd allandd mozgatasa kdozben mele-
gitsiik! A kémcs0 nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

- Ha a bdriinkre mar6 hatasti folyadék cseppen, elobb szaraz ruhaval tordljik le,
majd b6 vizzel mossuk le!

- Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!

- Otthon csak felnétt feliigyelete mellett, veszélytelen anyagokkal kisérletezhetiink.
Vegyszert az iskolabol hazavinni a legszigorubban tilos!

Mi a teendd baleset esetén?
- Igyekezz koriiltekinté munkaszervezéssel a védelmi elirasok megtartasaval a bal-
esetet megeldzni!
- Ha mégis megtorténik a baleset, akkor fordulj a nevel6hdz, majd sziikség esetén
orvoshoz kell menni!
- Minden balesetet azonnal jelents osztalyfonokddnek és az iskola balesetvédelmi
felelésének!

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanul6- és gyermekbaleseteket a Magyar Ko6zlony 1998/30. sz. 2. szdmu mellékle-
tében eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladék-
talanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat.

Ezekrdl a balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; gyermek és kiskort esetén a
sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézmény Orzi
meg.

3. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas ha-
taridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, e-mailen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfokt
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

5. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6Sszefliggésben életét
vesztette),
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- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karoso-
dasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulést, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

11. A nem Onkormdanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzokonyvet
nyolc napon beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény muiikddéséhez sziikséges
engedélyt killité kormanyhivatal részére.

12. A korményhivatal a nevelési-oktatasi intézményektdl, illetve a fenntartoktol érke-
zett baleseti jegyzokonyveket a naptari félévet kovetd honap utolso napjaig megkiildi a
Miikddési és Kozoktatdsi Minisztérium részére.

13. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, iskolaszék, il-
letve a kollégiumi szék, ezek hianyaban a sziilok szervezet (kozosség) és az iskolai di-
akonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasa-
ban.

14. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézke-
dést a hasonlo6 esetek megeldzésére.
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3. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar feladatai

Elésegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban
rogzitett helyi célok megvaldsitasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuloi szdmara az oktatdshoz és tanuldshoz sziikséges in-
formaciokat, informaciohordozokat.

Gylijteményét fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

Kozponti szerepet tolt be a tanulok olvasasra, 6nallé konyv és konyvtarhasznalatra vald
nevelésében.

Részt vesz, ill. kézremiikddik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfele-
16 — konyvtari tevékenységében.

Biztositja az egyéni €s csoportos helyben hasznalatot. Konyvtari dokumentumokat koleso-
noz.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékozta-
tas, informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével).

Allomanyalakitas: gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az alloméanygya-
rapitasra szolgdlo Osszeget a koltségvetésben kell eldiranyozni. A gylijtemény gyarapitasa-
ra fordithatd Osszegek felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds.

Az igazgat6 hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamaéra konyvet vagy mas dokumen-
tumot senki nem vasarolhat.

A dokumentumok allomanyba vétele

A gylijteményszervezés alapdokumentuma a kulturdlis miniszter és pénziigyminiszter
3/1975. KM-PM szamu egyilittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltaroza-
sarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol.

A konyvtarba érkezd (a gyljtokorbe tartozo) tartés megdrzésre szant dokumentumokat 8
napon beliil allomanyba kell venni. A nevel6i kézipéldanyokrdl (tankonyvek, modszertani
segédanyagok, tervezési €s oktatasi segédletek stb.), gyorsan avuld tartalma vagy az egy
ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol brostra nyilvantartast vezet.

A folyoiratokrdl ideiglenes allomadny-nyilvantartot vezet. A folyodiratok elhelyezése a
konyvtarban nyitott polcos folyoiratszekrényben van lehetdség.

Allomanyapasztas
Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan (évente legalabb egy alkalommal) ki kell
vonni az elavult, f6loslegessé valt és elhasznalddott dokumentumokat.

Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumo-
kat. A kolcsonzo személy (tanuld, pedagdgus vagy az iskola mas dolgozoja) felelds a ki-
kolesonzott dokumentumokért. Az olvaso altal kikolcsonzott és a kdlesonzonél megsem-
misiilt, megrongéalddott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:
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Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kolcsonzé személy azt
potolni kdteles. Ha kaphatd a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem kapha-
to, akkor a kdnyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.

Allomanyellendrzés

crer

lyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeto a felelOs.

A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja sze-
rint folyamatos, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korl allomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az idészaki leltarozas ko-
zlil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiterjesz-
teni.

A konyvtar az allomany ellendrzését 6t évenként koteles elvégezni.
Az allomany védelme
A konyvtarban minden tiizrendészeti, védelmi intézkedést meg kell tenni.

A konyvtarhoz csak a konyvtaros tanarnak lehet kulcsa. Az intézményben a kdnyvtarhoz
kulccsal rendelkezd személyek a konyvtarossal megosztott anyagi feleldsséget vallalnak.

A konyvtaros tanart hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy helyettesitheti, aki tud a
konyvtari dllomanyban tajékozodni, ismeri a kdlcsonzés mechanizmusat, és a konyvtaros
tanarral megosztott anyagi felelosséget vallal.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtarban az dllomény szabadpolcon talalhato.
Alloméanyegységek: - konyvallomany - kézikonyvtar
- ismeretk6z1l6 irodalom
- szépirodalom
- folyoiratok
- pedagogiai gytijtemény
- audiovizudlis dokumentumok
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar {6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetoveé
tegye a gylijtemények hasznalatat.

A beiratkozas, a szolgaltatasok igénybevétele — mely egy tanévre szol — dijtalan.

A konyvtarhaszndlat modjai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.
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4. sz. melléklet
A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

- a Tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

-a23/2004. (VI1I1. 27) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol.

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A pedagdgusok az iskolaigazgaté altal rendelkezésiikre bocsatott tankdnyvjegyzek, va-
lamint tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacio-
forras alapjan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando tankdnyveket, egyéb segédlete-
ket.

Amennyiben a kovetkez0 tanévre vonatkozo hivatalos tankdnyvjegyzék nem jelenik
meg, a kordbbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.
A pedago6gusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe véte-
1ével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankonyv egy tanéven beliil nem valtoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandoé tankonyvekre.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele
A pedagdgus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyv-
rendelés €s tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatdé valamennyi tanulonak.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitasi év kdzben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas felszere-
1ések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathaté meg, ha az a sziilok fizetési kotelezett-
ségével jarna.

Az iskolai tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy nappali rendszer(i iskolai oktatasban
részt vevo minden olyan tanuld részére, aki
- tartosan beteg,
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
- pszichés fejldédési zavarai miatt a nevelési, tanulési folyamatban tartosan és sulyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kords hyperkinetikus
vagy koroés aktivitaszavar),
- harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
- nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi p6tlékra jogosult,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Nem adhat6 normativ kedvezmény a gyermekvédelmi gondoskodésban részesiild - neveldszii-
16nél, gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben nevelked6 — ideiglenes hataly-
lyal elhelyezett, atmeneti vagy tartos nevelésbe vett tanuld utan.

Az iskolai tankonyvellatas soran el kell latni a kdvetkez6 feladatokat:
- tankOnyv beszerzése,
- tankonyv tanulokhoz val6 eljuttatésa.

A tankonyv értékesitésre vonatkozo tajékoztatas megadasa
Az iskolaigazgat6 €és a tankonyvfelelds megszervezik a tanuld, a kiskora tanulé sziildje tajé-
koztatasat

- tankOnyv értékesitésének helyszinérdl, valamint

- tankOnyv értékesités idépontjairol.
A t4jékoztatds formdja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idopont elétt leg-
alabb 10 nappal ki kell fiiggeszteni.

A tényleges értékesités

A konyveket a tankdnyvfelelds a tankonyv értékesités meghirdetett helyszinén és idd-
pontjaban tankonyvcsomagok eldre torténd 0sszeallitasaval értékesiti.

A tankonyv arédt beszedi azoktol, akik normativ kedvezményben, illetve a normativ
kedvezmény korébe nem tartozo kedvezményben nem részesiilnek, s ezért a tankdnyvek teljes
arat kotelesek kifizetni.

A tankonyvek atadasardl osztalyonként név szerinti nyilvantartast vezet. A nyilvantar-
tasban jeloli a fizetett tankonyv vételarat, valamint bejegyzi a kedvezményre vald jogosultsa-
got.

A tankonyvfelelds teljes anyagi feleldsséggel tartozik az éltala beszedett tankonyvek
vételaraért.

A tankdnyvfelel6s a beszedett vételarral elszamol a tankdnyvforgalmazonak.

A tankonyvellatas megszervezése soran az iskola altal ellatando feladatok
A tankonyvellatas megszervezése soran az iskola az alabbi feladatokat latja el:
- gondoskodik a biztonsagos tarolasi, 6rzési feltételek biztositasarol,
- értekesitési helyet biztosit,
- t4jékoztatast ad az értékesités helyszinérdl és iddpontjarol,
- kozremiikodik az értékesitésben,
- gondoskodik a tankdnyvtamogatas 0sszegének kezelésérdl.
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5. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése megalkotta a 2011. évi CXII. torvényt a személyes
adatok védelmérol és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol, Magyarorszag Alaptor-
vényének VI. cikke alapjan.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
a.) Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési sza-
balyzat hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok megismerésérdl, az informacid
szabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
- Az 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantar-
tasarol
- Az 1998. évi VL. térvény az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozasa
soran
- A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szo6l6 2011.
évi CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,
- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes
¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allok-
kal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kézalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a.) Az Gjfehértéi Istensziild Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altaldnos Iskola
adatkezelési szabalyzatat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelbtestiilet fogad-
jael.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
iskola Sziil6i Kozossége €s a didkonkormanyzat.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Hajdudorogi Egyhdzmegye hagyta jova.

c.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatoi irodédban. Tartalmarol és eldirasairol a ta-
nulokat és sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi alkalmazottja-
ra és a tanuldjara nézve kotelezo érvényil.
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b.) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hata-
rozatlan iddre szol.

c.) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett alkalmazotti jogvi-
szony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 26. fejezet 41. §-a tartalmazza.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a.) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;

b.) allandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

c.) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,

- munkaban t61tott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal kapcso-
latos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimert,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamldajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:

a.) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasasnak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b.) sziil6 neve, allandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

c.) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanul6 rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

- a tanulo didkigazolvanyéanak sorszama,

- a tanul6 azonosito szama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, a gyermekek 50%-os étkezési
kedvezménye) elbirdaldsahoz és igazolasdahoz sziikségesek.

Az intézmény a sziilo hozzajarulasaval nyilvantartia a gyermeke TAJ szamat is, amelyet az
evenkenti fogorvosi sziirésalkalmaval tovabbit a fogorvosnak.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenn-
tartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi onkorméanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosul-
taknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 26. fejezet 41. §-a és 43. §-a tartalmazza. Ennek legfonto-
sabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithatok:

a.) fenntarto, birdsag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelé-
si igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve vissza,

c.) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1ij is-
kolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d.) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany kial-
litasahoz sziikséges valamennyi adat,

e.) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépfoku intézményhez és vissza,
f.) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g.) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabal,

h.) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasa-
ért az intézmeény igazgatoja az egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatéarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat latnak el
az alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
» Igazgatohelyettes/ tagovoda vezetd:
a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint felelés a 2.2 fejezet c), d),f) szakaszaiban
meghatérozott adatok kezeléséért,
a 3.2 fejezet e), 1),g), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.
» Iskolatitkar:
a pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, vonatkozé dsszes adat kezelése,
a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,
a tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
a pedagogusok ¢és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.
» Gazdasagi vezeto:
kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.
» Osztalyfonokok:
a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziil6-
nek,
a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan kote-
les tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
» Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
= nyomtatott irat,
= elektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban és szamitégépes modszerrel is ve-
zethetdk.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s az alkalmazott személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- az alkalmazott személyi anyaga,

- az alkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat,
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- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- az alkalmazott bankszdmlajanak szama,

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek alapja:

e kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e Dbirosag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje és helyettese,

e az intézmény gazdasagi vezetdje,

e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB-ellendr, revizor stb.),

e sajat kérésére az érintett alkalmazott.
5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja,

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb in-
formatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érde-
kében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes,
jelszavas védelem stb.) kell tennie.
5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat sze-
rint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
hatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Alkalmazotti alapnyilvantartas. Az alkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir ala-
pon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel ve-
zetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

= az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,

= az alkalmazott athelyezésekor,

= az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

* ha az alkalmazott adatat 1ényeges mértékben megvaltoztak.
Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitéasai és az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat és az iskola-
titkar végzi.

5.3. A tanulék/ gyermekek személyi adatainak vezetése

5.3.1. 4 tanulékl gyermekek személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
» az intézmény igazgatdja
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» az igazgatohelyettes/tagovoda vezetd
» az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell, kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torté-
nik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelOnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell
tennie.
5.3.2. 4 tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartés
- torzskonyvek
- bizonyitvanyok
- beirasi naplo
- osztalynaplok
- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
e atanuld neve, osztélya,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,
alland¢6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
e atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban sza-
mitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban veze-
tett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni az osztalyfénokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziil6k jogai és érvénye-
sitésiik rendje

5.4.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatinak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az adatszol-
galtatas hozzdjarulason alapul vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jelol-
ni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-
r6l, valamint kérheti személyt adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkeze-
16 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés soran adatait kinek, milyen c€lbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-
sét vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

81



Az érintett alkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarél, az adatfeldolgozo nevérdl, cimé-
6l és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szami-
tott 30 napon beliil irdsban, kozértheté forméaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo jo-
ganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
gélni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovab-
bitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak
alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett szemé-
lyes adatot kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak
kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3. A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett alkal-
mazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghata-
rozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntarto jovahagya-
saval.
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6. sz. melléklet

Leltarozasi szabalyzat
1. Leltarozasi szabalyzat célja, tartalma

A leltar olyan kimutatas, amely az eszkozok és a forrasok tényleges allomanyanak mennyisé-
gét &s értékét tartalmazza a leltar alapjan.

A szabalyzat célja, hogy az adott intézményben a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozési szabalyzatnak a kovetkezdket tartalmazza:

- a leltarozas eldkészitése soran elvégzendd feladatok felsorolasat,

- a leltarozési egységek (korzetek, stb.) kijelolésének szempontjait,

- a leltarozas bizonylati rendjének — mashol nem szabalyozott — eldirasait,

- a leltarozas technikai feltételeit és eszkozeit,

- a leltarozas modjat (ideértve a mennyiségi felvétel specialis modszereit is) €s az értékelés
szabalyait,

- a leltarfelvétel anyaganak (leltarozasi bizonylatok, stb.) feldolgozasi és megdrzési modjat,

- a leltarozas és az értékelés ellendrzésének modjat,

- a leltarkiilonbozetek megallapitasanak és rendezésének modjat.

2. Leltarkészitési kotelezettség

A 2000. évi C. tv. (A szamvitelrdl), valamint felhatalmazasa alapjan a tobbszor modositott
249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet szerint az Allamhaztartas szervezetei minden évben adott
fordulonappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zoket €s forrdsokat leltarozni kotele-
sek. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatdmasztani. A leltar a konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzok és forrasok valodisagat tamasztja ald. A leltdrnak tételesen és ellendriz-
heté modon tartalmaznia kell az eszkdzoket mennyiségben és értékben, a forrasokat értékben.
A leltar és leltarozas részletes szabalyait tartalmazza a jelen szabélyzat.

3. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak

A leltar alaki kovetelményei:

- a bizonylatok és dokumentéciok el6iras szerinti, egyértelmii és hidnytalan kitoltése,
- a sziikséges zaradékok (feleldsségi nyilatkozat, stb.) megtétele és csatolasa,

- a leltarozési okmanyok alairasa.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:

- az intézmény neveét,

- a leltar megjeldlését,

- a leltarozasi hely megjelolését,

- a bizonylatok szdmat,

- a leltarozéas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat, valamint a leltarozasi fordulonapot,
- a leltarozott eszkozok és forrasok, vagy azok csoportjainak szabatos meghatarozasat, a fel-
hasznalt bizonylatok sorszamat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat €s 0sszértékét,
- a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tobbletek) tételes kimutatasat,

- a leltarozast végrehajto és ellendrzd személyek, valamint a leltarfelelds személy alairasat.
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A leltarozas az a tevékenység, amellyel az intézmény tulajdonaban 1évd, kezelésébe vagy
tartds hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkozoket, valamint azok forrdsait szdmba ve-
szi, és egyben megallapitja a valésagban meglévé allomanyat is. A leltarozas a fenntarto bir-
tokaban 1év6 idegen eszkozokre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allo-
many kozotti kiilonbozet - hianyok és tobbletek - megallapitasa és rendezése.

A leltarozas célja:

- Az éves beszamol¢ tételeinek alatamasztasa, mérleg valodisdganak biztositasa

- A vagyon védelme, az anyagi felel6sok elszamoltatasa

- A fo6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezoségének ellen-
Orzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitése,

- Az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6 rende-
zése

- csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

A leltarértékelés
A leltarozott eszk6zok €s forrasok értékének meghatdrozéasa

Leltarozasi iitemterv
A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott leltarozasi iitem-
tervet kell késziteni.

Az litemterv tartalmazza:

- a leltarozasi egységek felsorolasat,

- a leltart végzo személyek nevet,

- a leltarozas iitemtervét rogzitve a kezdés és befejezés idopontjat.

Leltarozas modja
A leltarozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel
- tényleges mennyiségi (kozvetlen) felvétel: az eszkdzok darabszam, suly, tomeg sze-
rinti meghatarozasa szamlalassal, illetve méréssel.

al Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkdzok csoportjai:
- targyi eszkozok

- hasznalt és hasznalatban 1év kis értékil targyi eszkozok
- készletek

b/ Egyeztetéssel leltdrozando eszkdzok csoportjai:

- afokonyvi konyvelés,

- a folyoszamla-kivonat,

- az egyenlegkozl6 egyeztetd levél,

- az analitikus nyilvantartasok alapjan torténd egyeztetés.
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Moédszerei:

- bels6 egyeztetés

- egyeztetd levél

- személyes egyeztetés

- specidlis egyeztetések

Minden leltarozasi egységnél leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni az egységé-
hez tartozo eszk6zok vagyonvédelmérol.

A leltari egységek segitségével biztosithat6 a leltarfelvétel teljes kortisége.

A leltarozas idépontja
a/ folyamatos,

b/ fordulénap,

c/ év vége.

Minden esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben meghata-
rozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni, és fel kell tarni
az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek
tarolasanak helyességét és raktarozasi eldirdsok betartasat.

al Folyamatos leltdrozds

A koltségvetési szervnél minden eszkdzt és forrdst a leltarozasi szabalyzatban meghatdrozott
iddtartamon beliil, legalabb egyszer leltaroznak

Ennek eldfeltételei:

- naprakész, konyvvitellel egyezd analitikus nyilvantartas,

- az azonos eszk6zok, eszkozcsoportok, leltarfelvételi egységek leltarozasat a kiilonallo egy-
ségekben elére megallapitott, azonos idétartamon beliil kell végrehajtani, kiilonods figyelem-
mel a ciklusidék pontos betartasara,

- a folyamatos leltarozas éves iitemterve,

- a folyamatos leltarozast végzok munkdjanak rendszeres ellendrzése.

b/ Fordulonapi leltarozas

A leltarozast az intézmény teljes egészénél elére meghatarozott naptari nappal (fordulonap)
kell elvégezni gy, hogy a teljes eszkoz és forrasallomany leltarozasra keriiljon. A befektetett
pénziigyi eszkozoket, készleteket, koveteléseket, forrasokat, az immaterialis javakat és a tar-
gyi eszkozoket évente leltarozzuk.

A leltarozas megtorténtét a lezart nyilvantartasokon fel kell jegyezni.

Ha a leltarozast barmely okbol hianyosan végezték el, vagy annak adatai az ellenérzés megal-
lapitasa szerint vitathatok, az érintett leltarozasi egységben (raktar, helyiség, teriilet, stb.) 1&vo
eszkozoket részben vagy egészben Ujra kell leltarozni. Az Gjraleltarozast az intézmény igazga-
toja rendeli el.

A leltar tipusai

- Teljes leltar, amely az intézmény valamennyi eszkozét €s forrasat tartalmazza.

- nyitoleltar, a megalakuldskor az intézmény eszkoz- és forrdsallomanyat tartalmazza. Méar
miikddd intézmény esetén az év eleji nyitdleltar megegyezik az év végi leltarral.
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- Az atado-atvevo leltar, amely az anyagilag felelds dolgozd(k) személyében bekovetkezett
valtozaskor késziil,

- Az idegen leltar, amely az intézménynél 1év6, nem az intézmény tulajdonat képez6 vagyon-
targyakrol késziil.

- Hasznalatra atadott eszkozok: Leltariv megkiildése az eszkozt hasznalo részére, az eszkdozok
meglétének igazolasa céljabol.

Leltarkiilonbozet

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltdrozas soran megallapitott mennyiség és a konyvviteli
nyilvantartdsok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet. Ha a konyvviteli eléirdsok szerint a
leltdrozési egységben 1évd készletekrdl nem kell tételes mennyiségi nyilvantartast vezetni,
ugy a leltarfelvétel alkalmaval talalt készlet értéke és az értékben vezetett nyilvantartas szerin-
ti érték kozotti kiilonbozet dsszegét kell leltarkiilonbozetnek tekinteni.

Leltarhiany

Leltarhidny a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett eszkdzben, anyagban, készletekben
ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszte-
ség mértékét meghalado hiany.

4. A leltarozassal kapcsolatos feladatok és felelosség

Az intézmény vezetd hataskorébe tartozik:

- az éves leltarozasi litemterv meghatarozasa,

- a leltarozasi egységek kijelolése,

- a leltarozas kozponti ellendrzése,

- a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

- a leltarértékelés megszervezése,

- a leltareltérések megallapitasa, leltar-f60sszesitd jovahagyasa, kompenzalds engedélyezése

- a leltarhianyokrol, az anyagi feleldsség érvényesitésérdl tajékoztat,

- dontés, vagy engedélyezés a szabdlyzat altal meghatarozott esetekben (pl. hataridé modosi-
tasok).

- az igénybevétel gyakorisaga €s a helyi sajatossagok alapjan a munkahelyek (kézi raktarak)
maximalis készletének meghatarozasa,

- a szervezeti egységek részletes leltarozasi programjanak jovahagyasa,

- a leltar ellendrok, leltarfeleldsok, leltarozok megbizésa,

- a leltarhiany miatti feleldsség megallapitasa €s érvényesitése,

- intézked¢s az eltéréseket el6idézd okok lehetdség szerinti megsziintetésére.

A leltarozok feladata

- a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a leltarozas
helyén

- leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az lires bizonylatokat

- a leltarozast a megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil
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5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
5.1 A leltarozas eldkészitése

A leltarozas megkezdése elott:

- fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat

- idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok rendelkezésre allja-
nak

- leltarozasi titemtervet kell késziteni

A leltarozasi munkak fontos része a leltarozasi egységek, illetve a leltarozando eszk6zok ren-
dezése a felvételi folyamat eldsegitése €s a zokkendmentességének biztositasa érdekében.
Ennek soran minden leltarozasi egység teriiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen eszko-
z0k kerlilnek leltdrozasra, majd azokat a leltarozashoz eld kell késziteni. Az elokészités soran
gondoskodni kell:

- az eszk6zok helyes elhatarolasarol,

- sajat és idegen eszk6zok szétvalasztasarol, megjeldlésérol,

- az idegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérol,

- a munkahelyek felesleges készleteinek egy elkiilonitett helyiségbe valo beszallitasarol.

- gondoskodni kell (a leltarozand6 eszk6zok azonosithatésaga érdekében) a gépeken és egyéb
berendezési targyakon elhelyezett vonalkddok, valamint a marka, tipus, teljesitmény és egyéb
adatjelz6 tablak (feliratok) olvashatosagardl, a megrongalodott, olvashatatlan adattablak ki-
cserélésérol, valamint a hidnyz6 tablak potlasarol.

Az azonositashoz fel kell haszndlni a kordbbi leltarfelvételi okmanyokat.
5.2. A leltarozas idépontja és modja

5.2.1. A leltarozasi kotelezettség ala tartoz6 minden eszkozt, a vonatkoz6 analitikus nyilvan-
tartasok lezarasaval egyidejiileg, elére meghatarozott naptari nappal (fordulonappal) kell lelta-
rozni. A leltarozas fordulonapjat az éves litemterv tartalmazza.

5.2.2. A leltarozast

- mennyiségi felvétellel, illetve

- egyeztetéssel kell végrehajtani.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent.

A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végzo személyeknek

- ellendriznitik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e,

- meg kell allapitani a leltar felvétele és fordulonapja kozotti készletmozgést, ha a felvétel
napja ¢és a fordulonap nem esik egybe.

Mindkét esetben az eszkozt, készletet elkiilonitetten kell kezelni vagy a bizonylaton ezt jeldlni
kell.

A leltarozas gy torténik, hogy a leltarozasi csoport a leltarozasi korzet helyiségeiben, a tény-
legesen megszamolt, megmért mennyiséget bizonylatra feljegyzi.

A leltarozés soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell végezni:

- a megszamlalas utjan megallapithatd eszkozoket darabszam szerinti, a méretben, Kilo-
grammban, literben mérhetdé anyagokat ennek megfelelé modon,
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- a hulladékot mérleggel vald leméréssel,
- olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggé térfogatot és stlyt képeznek, fajstly-tablazat
segitségével végzett szamitasok alapjan.

A mennyiségi felvétel torténhet:
- a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartassal val6 utélagos dsszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitassal.

A mar leltarozott eszkdzoket a kettds leltarozas elkeriilése érdekében meg kell jelolni, amely
torténhet:

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazésaval,

- a mar leltarozott eszkoz tertileti (fizikalis) elkiilonitésével.

5.3. Személyi feltételek

A leltarozas vezetdjét az intézmény vezetdje jeloli ki.
Feladata:

- aleltar el6készitése,

- lebonyolitésa,

- ellendrzése.

A leltarozok személyét ugy kell kijeldlni, hogy a leltarozasi teriileten kelld helyi, illetve szak-
ismerettel rendelkezzen.

5.4. Leltarozési egységek

Ha az intézmény szervezeti felépitése sziikségessé teszi, akkor leltarozasi korzeteket kell kije-
161ni a leltarozasi litemtervben. A leltdrozasi egységek kijeldlésénél arra kell torekedni, hogy
az azonos jellegti leltarozandod feladatok egy egységbe kertiljenek.

5.5. A leltarozas bizonylati rendje
A leltarnyomtatvanyok felhasznalasanak formai kdvetelményei

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, irdgéppel, tintaval, golyostollal kell kitdlteni.
A grafitceruza nem hasznalhato!

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

a) valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok vonallal torténd
athuzasa,

b) a leltarbizonylatok sorszamozasa,

c) olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet, javitas, helyesbités
esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd legyen, tovabba az eredeti adatnak is
olvashatonak kell lennie, a javitas tényét a javitast végzo koteles alairasaval igazolni,

d) a bizonylat kit6lt6jének, illetve a leltarozasban résztvevok és felelésok, valamint az ellen-
orok alairasa.
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6. A mérheto, megszamlalhato eszkozok leltarozasanak végrehajtasa

A leltarozés lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden:

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni,

- meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozéasi mennyiségét,

- leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzok azonositd adatait, mennyiségi egy-
ségét, mennyiségét,

- ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a leltarozott eszkdzoket meg
kell jelolni a kétszeres szdmbavétel elkeriilése végett,

- a leltarbizonylatokat ala kell irni, fokonyvi szamlanként, szdmlaosztalyonként csoportositani
kell,

- a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

- a leltarosszesitot 0ssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

- a leltart ki kell értékelni, ala kell irni ez egyben a leltar lezarasanak ténye.

8. A leltarak osszesitése, feldolgozasa

8.1 A leltarfelvétel eredményét a leltarozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A lel-
tarfelvételi iveket a leltarozoknak, eszkozfelelGsnek, leltar ellendrnek ala kell irnia.
A javitasra vagy kolcsonbe atadott eszkozoket elismervény alapjan kell szdmba venni.

A leltarésszesito alapjan az analitikus nyilvantartok (targyi eszkoz-készlet) egyeztetik a nyil-
vantartasaival és kimutatjak a leltareltérést.

8.2 A leltareredmény megallapitasa

- egyez0 leltar,
- leltartobblet és
- leltarhiany.

9. Ertékelés

9.1. Az értékelésre vonatkoz6 szabalyok

Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat képezd, illetve kezelésébe vagy hasznélataba
adott eszkozok, valamint azok forrasai forint-értékének meghatarozasa a mérlegkészités al-
kalméaval.

9.2. Az értékelés modja

Az eszkozoket és forrasokat a kdvetkezo modokon lehet értékelni:
- teljes értéken

- hulladék értéken

- csokkent értéken

- érték nélkil.

10. A leltarozasért és értékelésért valo felelosség
A leltarozas végrehajtasaért, az ennek soran megallapitott hidnyok és tobbletek miatti fe-
lelésségre vonasért az intézmény vezetdje a felelds.
A leltarozéas megszervezéséért és ellendrzéséért, a hianyok és tobbletek megallapitasaért
az igazgatohelyettes/ tagovoda-vezetd a felelOs.
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7. sz. melléklet

Selejtezési szabalyzat

1. A selejtezés célja:

A természetes elhasznalodas, meghibasodas, vagy kareset kovetkeztében, illetve egyéb okbol
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valt eszk6zok fizikai elkiilonitése, szamviteli nyil-
vantartasokbol torténd kivezetése.

2.A selejtezés sziikségességének és tényének megallapitisa

A selejtezés sziikségességét, tényét az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy
veégzi.

A hasznalhatatlanna valas és a javitas gazdasagtalansagara vonatkozo megallapitasokat cél-
szerl szakértd szerv szakvéleményére alapozva megallapitani.

3. A selejtezés lefolytatdsa:
3.1.A vagyontargyak selejtezése a leltdrozast megel6zden, attdl kiillon munkamenetben torté-
nik. A selejtezést akkor kell elvégezni, ha az eszk6zok:

- természetes elhasznaldodas, meghibdsodas, vagy rendkiviili kareset kovetkeztében to-

vabbi rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valnak, feltéve, hogy kijavitasuk
gazdasagtalan

- tovabbi rendeltetésszerli hasznalatra alkalmasak ugyan, de tovabbi lizemeltetésiik nem
gazdasagos.

A felesleges eszk6zok értékesitése nem tartozik a selejtezés fogalma ala.
Az ilyen - értékesitésre keriild — eszkozt az eladast megel6z6en selejtezni nem sziikséges.
3.2. Barmely vagyontargy, készlet selejtezését az intézményvezetd elézetes engedélyével sza-
bad csak végrehajtani.
Azon targyak selejtezését, amelynél a selejtezés sziikségessége a leltarozas soran keriil megal-
lapitasra, a vezetd utolag engedélyezi.
Ebben az esetben a selejtezett targyakat mindaddig eltavolitani vagy megsemmisiteni nem
szabad, amig a vezet0 a selejtezési engedélyt meg nem adta.
3.3.A selejtezésrol selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni. Ez a jegyz6konyv képezi a selej-
tezés elszamolasanak bizonylatat. Kiilon jegyzOkonyvet kell felvenni a targyi eszk6zok, illet-
ve készletek selejtezésérol.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezesét, cimét,

- aselejtezés idOpontjat és helyét,

- aselejtezést vezetd nevét, feladatkorét,

- aselejtezet eszkoz:

o nyilvantartdsi szamat,

° azonositd szamat,

° darabszamat,

° beszerzési arat,

° értékcsokkenését,

o ajanlott értékesitési arat,

. tovabbfelhasznalasra alkalmassagat, alkalmatlansagat,
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o megsemmisitési javaslatot.

3.4. Azokat a vagyontargyakat, készleteket, amelyek hasznositasara nincs lehetdség, meg kell
semmisiteni, illetve haladéktalanul a szeméttelepre kell szallitani.

3.5. Az értékesithetd selejtezett gépeket, berendezéseket, eszkozoket és a hulladékként értéke-
sithet6 selejtezett anyagokat, alkatrészeket a hulladékhasznositd telepre kell elszallitani.
Azokat a selejtezett gépeket, berendezéseket, eszkozoket, amelyekbdl a belsé sziikségletek
kielégitésére alkalmas anyagok vagy alkatrészek nyerhetdk ki, el kell bontani.

Az azokbdl kinyert haszonanyagot, alkatrészt raktarra kell venni és be kell vételezni.

3.6. Amig a selejtezett készletek elszallitdsa megtorténik, azt szigoruan el kell kiiloniteni a
raktari készletektdl.

4. Jelen selejtezési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba, érvényes visszavona-

sig.
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8. sz. melléklet
PENZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzat részeként tartalmazza az
Intézmény pénzkezelésének szabalyait.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy az intézmény bankszdmlan, valamint a
hazipénztarban 1évé készpénz mennyisége biztonsdgban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizonylatolds szabalyszeri legyen,
valamint, hogy a tarsasag megfeleljen az Eurdépa Parlament 2005/60 EK iranyelve alapjan, a
pénzmosas ¢és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérdl és megakadalyozasarol sz616 2007.
évi CXXXVI. torvény eldirasainak is.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelés pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleld lebonyolitasaért, a pénzkezelés ellendrzéséért az intézmény vezetdje
a felelds. Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon
beliil kell a pénzkezelési szabalyzaton atvezetni.

A pénzeszkozoket az intézmény kdoteles pénzforgalmi bankszdmléan tartani. A hazipénztarban
csak a készpénzben lebonyolodd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghalad6 pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

Az intézményben egy pénztar milkddik, amely hazipénztarként az intézmény miikodéséhez
sziikséges készpénzforgalmat bonyolitja le.

Intézményiink gazdalkodéssal kapcsolatos tigyeit a fenntartdé Egyhdzmegye Gazdasagi Hiva-
tala latja el, az ottani gazdasagi szakemberek végzik az ez iranyt munkat. Az iskolankban és
az 6vodankban az alabbi feladatokat latjuk el ezzel kapcsolatban:

- az ovodavezetd és az igazgatd kezeli a hazi pénztart, vezeti a bevételi és a kiadasi
pénztarbizonylatokat, gy{ijti a szdmlakat.

- minden honap végén megcsinaljak a zarast, az Osszesitést az 6vodavezetd végzi, s az
Osszegyljtott szamlakat beviszi a gazdasagi hivatalba, tovabbi felhasznalas végett.

- a hazi pénztarban 0sszegyiijtott pénz ho végén az 6vodavezetd befizeti a bankszamla-
ra.

- 500.000 Ft-ot meghalad6 6sszeget nem visziink at a masik honapra.

- az 6vodavezetd €s az igazgatd irod4jaban- pancélszekrényben van elzédrva a pénz.

Készpénzfelvétel a bankszamlarol

A szamlatulajdonos a bankszadmléja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az
annak adatait tartalmazo levél alapjan készpénzt vehet fel a szdmlavezetd pénzintézet, illetve
mas pénzintézet pénztaranal, amennyiben erre vonatkozoéan megéllapodast kotottek.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd, a rontott utalvany helyett j utalvanyt kell kialli-
tani.
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A készpénzfelvételi utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az megnevezett személyre szol, az utalvanyt
benyujté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

Amennyiben a folydészamlahoz bankkartya is tartozik, ugy a készpénzfelvétel torténhet bank-
kartya hasznalataval is.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kidllitani. A bizonylattoémbdk
szigori szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A bizonyla-
tok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylat-
tomboket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal koteles a bizonylatokat ellatni.
Ezt a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénz-
taros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztaros (a gazdalkodo6 szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazol-
vany felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tlintetni a személyi igazolvany
szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg
csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a ki-
adasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvan-
tartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A nagy 0sszegli készpénzfizetésrdl az adozas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény 17. § (9)
bekezdésében eldirtaknak megfelelden az allami adohatésaghoz a vevOnek a szolgaltatas
igénybe vevidjének be kell jelenteni, a kapcsolt vallalkozasok kozott 1étrejott 1 millio forintot
meghaladod értékben teljesitett készpénzszolgaltatast, egyéb esetben a kétmillié forintot meg-
halad¢6 értékben teljesitett készpénzszolgaltatast

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a ma-
sodik a befizet6é, a harmadik a tombben marad.

A Kkiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad, gépi eldallitas esetén sorszam szerint lerakasra keriil, mindkét esetben a
pénztar Orizi meg a pénztarjelentés nala marado példanya mellett.
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,
- szolgaltatas igenybevételére
- kikiildetési koltségre,
- kisebb kiaddsokra (reprezentacios koltség, postakéltség stb.)
- egyeb, nem dtutaldssal torténd kotelezettsegek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Gsszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel ak-
kor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kiko6tott véghataridé még nem érkezett el.
A befizetend6 és felveendd osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb ossze-
get elszamoldasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott 6sszegeket nyilvantarto
személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra felvett 6sszeget legalabb havonta, a honap utols6 napjan mindenkinek el kell
szamolni.

Ha a munkavallald, vagy més személy 30 napnal hosszabb ideig az elszamolasra kiadott
pénzosszeggel nem szdmol el, az kdlcsonnek mindsiil, utdna kamatot kell elszdmolni, a Sze-
mélyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. térvény 72. § eldirasai szerint.

A kamat mértéke jelenleg a mindenkori jegybanki alapkamat + 5%.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat
kell tartalmaznia:

- apénzt felvevé munkavallal6 neve,

- apénz felvételének idépontja,

- akiadasi pénztarbizonylat szama,

- afelvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),

- azelszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatérideje,

- azelszamolas tényleges idépontja,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- abevételi bizonylat sorszdma

Szigoru szamadasu nvomtatvanyok kezelése

A Szamviteli torvény 168. § (1) szerint: A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly eldirdsa
alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat,
az egyszertisitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szereplo névértéknek meg-
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felelo ellenertéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznadlasa visszaélésre adhat
alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

(2) A szigoru szamaddsi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

(3) A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositjia
azok elszamoltatasat.

Jelen szabalyozas szerint szigori szamadasu nyomtatvanyként kezelendo:

- bankszamla terhére kibocsatott csekkek (készpénzcsekk)

- elszdmolasi utalvany

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

- pénztarjelentés

- kézi kiallitast szamla (atutaldsos és készpénzes)

- minden olyan bizonylat, amely az eléallitasi értéknél nagyobb kdvetelést, vagy kotele-
zettséget keletkeztet, ideértve a cafeteria céljara szolgald utalvanyokat is.

Szigoru szamadasu nyomtatvanvok kezelésének bizonvylatai

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a felhasznalon kiviil, a felhasznalt mennyiség sor-
szam szerint és a felhasznalas idOpontja szerint is kitlinik.

A nyomtatvanyok 4taddsa és atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigori szam-
adasti nyomtatvanyokat (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamoltatni. A szigort
szdmadasil nyomtatvanyok rontott példanyait is terheli a szdmviteli bizonylatokra vonatkozé
megorzési 1do.

A szigoril szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasara, valamint felhasznalasuk ellendrzésére
szabvany nyomtatvanyok szerezhetdk be. A beérkezett nyomtatvanyokat a felhasznal6 mun-
kahelyen keriilnek tarolasra, ezért a munkahelyi (tételes) nyilvantart6 lapra keriilnek a nyom-
tatvanyok adatai. A bizonylatok felhasznéalasanak ellendrzésére alkalmas ellenérzé lapokat a
bizonylatok feldolgozési helyén vezetik.

A bakszamla terhére kibocsatott csekkek, utalvanyok felhasznalasar6l nyomtatvany fajtanként
kiilon- kiilon tételes nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban az egyes tirlapokat emel-
kedd sorszam szerint kiilon-kiilon sorban kell felsorolni. A nyilvantartasban az alabbi adato-
kat kell szerepeltetni:

- az tlrlapot mikor,

- kinek a rendelkezésére,

- milyen tétel kiegyenlitésére,

- milyen 0sszegben hasznaltak fel

Tovabba:

- azelso és masodik alair6 alairasa,
- az atvevo alairasa,
- abankszamla terhelésének kelte.

A csekk, az utalvanyok rendeltetésszerti felhasznéalasat a pénztarellendrrel tételesen ellendriz-
tetni kell. Az elrontott, vagy bepiszkolddott tirlapot nem szabad forgalomba hozni, ezeket at
kell huzni és a “Rontott” szot ra kell irni.

A csekk- és utalvanyfiizetekben visszamarado tdszelvényeket a gazdalkodo altal meghataro-
zott ideig meg kell 6rizni.
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Kerekitési szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartoz6 pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tlintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zard-szalagja alapjan torténik
a kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyhjtoktdl fiiggetlen
gyljtében keriil 6sszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba.)

A kerekitési kiillonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a
pénzkészlet megszdmoléasa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozé 6sszeghez képest kell
megallapitani. A kerekitési kiillonbozet hibahatdron beliil van, ha az nem haladja meg az
események szdmanak 2 forinttal megszorzott sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet - eljelto] fiiggden - Afa alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egy¢éb raforditasként kell elszamolni.

BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZABA-
LYAI

A folyoszamlak, elkiilonitett szamlak kezelése

A vallalkozéas koteles pénzeszkozeit, a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgéalo
pénzeszkozok kivételével, bankszamlan tartani, a pénzforgalmat bankszamléan lebonyolitani, s
ennek érdekében a Ptk. 529. §. 1. bekezdés értelmében bankszamla-szerzodést kell kétni.

A folyoszadmla-szerzddéssel (Ptk. 531. §) a gazdalkodo szervezet és a hitelintézet a meghata-
rozott jogviszonybdl szdrmazd kolcsonds pénzkoveteléseinek egységes szamlan vald elsza-
molasara vallalnak kotelezettséget.

Betétszerzddés (Ptk. 530. §.) alapjan a hitelintézet koteles a szerzodo fél altal lekotott pénz-
eszk0zok utan kamatot fizetni €s a betét 0sszegét a szerz6dés szerint visszafizetni.

Az Intézménynek a CIB Bankndl van bankszamlaszerzédése:

Szamla szama:10702071-47947609-51100005.
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Bankszamlaszerzodéssel a hitelintézet kotelezettséget vallal, hogy a vallalkozasunk rendelke-
zésére allo pénzeszkozeit, a szamléara beérkezo befizetéseket €s a szamlarol torténd kifizetése-
it kezeli, és nyilvantartja. A szamla terhére a szabalyszert kifizetési €s atutalasi megbizasokat
teljesiti, a vallalkozas szaml4ja javara és terhére irt 6sszegekrdl, valamint a szamlaegyenlegrol
a vallalkozast a szerz0dés szerint értesiti.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A gazdalkodo szervezet vezetdje a hitelintézeti szerzddésben meghatarozott modon, irdsba
koteles bejelenteni, hogy a hitelintézetnek a pénzforgalmi bankszamla felett kik jogosultak
rendelkezni. a rendelkezOk nevét €s aldirds mintait a banknal bejelenteni.

Alkalmazhato fizetési modok

a) Atutalas:

- egyszerl atutalas,

- csoportos atutalas,

- rendszeres,

- bankkartyaval kezdeményezett atutalas
b) készpénzfizetés.

A fizetés modjara vonatkozoan a vallalkozassal kapcsolatba all6 felekkel megallapodast kell
kotni. Amennyiben a fizetés mdodjaban nem allapodnak meg a fizetést egyszeri atutaldssal
kell teljesiteni.

Bankszamlaforgalom bizonylatolasa

A hitelintézet a gazdalkodo szervezetet, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhe-
1ésrdl, illetdleg jovairasrol, a vele kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal,
vagy elektronikus Gton értesiti.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzatban foglaltak 2012. év januar 1. napjaval a Szamviteli politika részeként 1¢p-
nek hatalyba.

A pénz- és értékkezelési szabalyzat alkalmazasat a gazdalkodo szervezet gyakorlatanak meg-
feleléen a hatalyba helyezés napjaval Tarsasag ligyvezetdjének aldirdsaval, kell hatalyba he-
lyezni.

A szabalyzatban foglaltak betartasa a gazdalkodo szervezet valamint a konyvelésiinkkel meg-
bizottak szamara kotelezd.

Az elbirasok be nem tartasa esetén felelosségre vonast kell alkalmazni.
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9. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak fo-
lyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanuldsra valo sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevékenysége és életvitele

e munkajat, a gdrogkatolikus szellemiség altal elfogadott erkodlcsi-etikai normaknak megfe-
lelen végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Gorogkatolikus Egyhaz szemléle-
tének

e kollégairdl, munkatérsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban €s szavaiban

e cgyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felel6s a tanuldi és
szilildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informacio-
kat, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgélati titkot megdrzi

o sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado6 didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja

e koveti a katolikus egyhaz altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodason alapul6 nevelési modszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csala-
dias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban

e kozremiikddik a katolikus iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga saja-
tos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom ke-
resztény értékek szerinti formalasdhoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orékat,

e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s peda-
gogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgato-
nak,

¢ munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,
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a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyza-
tot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-
kérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendod feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsga-
kon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart,

egy orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladé hianyzésa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz el-
juttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épii-
let kiiiritésében, menti az éltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karéra,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
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3. Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
ciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak.

4, Jarandésaga

e amunkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij az iskolai ét-
kezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tamogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési tamoga-
tas

Testnevelé munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek és targyi tudasdanak folya-

matos fejlesztése, szemléletiik formdlasa, a tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

szakszertien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordakat

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgi-
ai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajdt maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

a tanitdsi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztdly el-
hagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségek-
ben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

tanitasi ordit ket napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az ora-
rol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkent legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
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e az osztdalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli fe-
leletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk mértéke-
rol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai mun-
kakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o ¢vente harom alkalommal fogaddordt tart az igazgato altal kijelolt idopontban

o megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

e azigazgato beosztdsa szerint részt vesz a felvételi, osztdlyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

o |helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

o egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az oszta-
lyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
Kitiritésében

o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésé-
vel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

o a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanu-
16 lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre
a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencian meg-
indokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség ese-
tén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai
o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
e minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testne-
velés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumental-
ja
o kiilonds figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére
e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait
e abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi fe-
lelésnek
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

e atanév elsé tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdajékoztatast

3. Jarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai étke-
zés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas
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Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a munkakozdsség vezetd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-
giai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszelésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: osztalynaplo, anyakonyv, bizonyit-
vanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idoben leadja a ki-
randulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. ren-
deltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel, az osz-
taly diakonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi ren-
des didkkozgytilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitod tanarokkal,

a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és tanu-
lokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

koézremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és elbira-
lasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfolyam-
nak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
koézremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdsédban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden €v szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az osztdlynaploban a didkok adatainak valto-
zasat, a bejarok, a menzésok, adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.
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2. Ellenorzési kotelezettségei

4.

havonta ellendrzi az osztalynaplo osztalyozoé részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi a munkak6z0sség vezetonek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fe-
gyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, va-
lamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld kéra-
ra.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Korményrendeletben szabalyozott, munkaltatéi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézd
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 7% — 15%

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatoja

engedélyével végezhet. A hdzipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja, szamitogépen
r0gziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkz
¢€s egyeb értekek kezeléséeért.

e A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonyla-

tolasarol.
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e HOo végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildia .............. részére konyvelés céljabol.
e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamla-
jara attol fliggéen, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatdval torténd egyezte-
tést kovetoden,

o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden el-
késziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, dsszegyijti a tappénzes doku-
mentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszdmfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatd altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast to-
vabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznosita-
sanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

e A menzavezet( tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

2. Jarandésag

e amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védo-
eszkozok

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdamoga-
tas
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Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerz6dése szerint
naponta 6.00-14.00, ill., 11.00-19.00 o6raig naponta valtanak a takaritok.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmos-
sa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat, az aulat

mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épii-
let 4llando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgeépek billentylize-
tét

napi gyakorisadggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili eset-
ben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edények rend-
szeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket

szlikség szerint 6ntodzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének suro-
lasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a masik takaritoval kdzosen — az igazgatd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az igazgaté utasitasa szerint — a szokasosnal alaposab-
ban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkodése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség ese-
tén az igazgatonak

2. Jarandésag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védo-
eszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdamoga-
tas
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Munkakaori leiras

Munkakdr megnevezése: karbantartd

Munkavégzés helye: Oltalom Bolcséde, Ovoda és Altalanos Iskola
Ujfehérto, Széchenyi ut 3. és Martirok ut 19.

Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje: hétfétél-péntekig napi 8 6ra / heti 40 ora /

Munkaideje a tanév szorgalmi iddszakaban: napi 8 ora
7.00-12.00-ig, 12.00-13.00-ig ebédsziinet, 13.00-16.00-ig.

Szorgalmi id6én kiviil: 7.00-15.00-ig.

A karbantart6tol elvarhat6, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a ke-
resztény erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, méasokat elfogadni és megér-
teni ¢és segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és
vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Iskola nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 0ssz-
munka terén, a karbantartonak késznek kell lennie munkatarsaival és a sziildkkel val6 egyiitt-
mikodésre. Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan. Fontos, hogy életfelfogasat az evangéli-
um szelleme hassa at.

A karbantart6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhéban kételes az isko-
laban megjelenni.

A karbantartd sem az intézményben, sem annak teriiletén, illetve kornyékén sem do-
hanyozhat. Az iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.

A karbantartd6 munkakori kotelességéhez tartoznak az aldbbi feladatok:

Az Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola épiiletében, valamint az Oltalom Bolcs6de intézmé-

nyében az épliletek karbantartisa:

- ajtézéarak mindennapos ellendrzése, karbantartasa, cseréje, (ablaknal ugyanez),

- vizes blokk (61t6z0k, zuhanyzok, tanuldi, tanari WC-k karbantartasa,

- radiatorok csepegéseinek megsziintetése,

- tetdcserepek folyamatos ellendrzése, a bedzasok megsziintetése,

- szemléltetd eszkozok karbantartasa,

- az osztalytermek rendezésében — a neveldk igényeinek megfelelden — koteles segitent,

- ahangositasban segitségnyujtas,

- milanyag padlok, parketta szegélyek karbantartasa,

- aziskola teriiletén 1évo vilagito testek figyelemmel kisérése, €égok cseréje,

- sportpalya teljes rendben tartdsa, iskola és bolcsdde kornyékén az utak, kaszalasa, naponta
sepregetés, kerités javitasa,

- z0ld 6vezet rendben tartasa,

- seprés utan szemét elszallitas,

- rendezvények idejére munkarendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg,

- téli idészakban: hoseprés, jardak siktalanitasa,

- aszemélyi leltardban 1€v6 szerszadmokért anyagilag felelds,

- asziinidOk alatti nagytakaritdsok alkalmaval a takariton6k munkajat koteles segiteni,
(fliggdny leszedés, ablakok szétcsavarozasa, vilagitotestek, armaturak le-felszerelése taka-
ritaskor, stb.)
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- ezen kivil az intézmény vezetdjétdl, bolcsédevezetd, Ovodavezetd és igazgatod kapott
megbizasokat is koteles végrehajtani,

- barmilyen balesetet okoz6 veszély észlelése vagy jelzése esetén koteles azt elharitani és az
intézmény vezetdjét tajékoztatni,

- rendezvények alkalméval ligyelet ellatasa,

- avagyonvédelmi utasitast koteles betartani, rendkiviili eseményt a legrovidebb idon beliil
az intézmény vezetdje felé jelezni.

A karbantartd6 munkakori kotelességéhez tartozik:
a. Folyamatos feleldsségek és tevékenységek:
Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait.
A szolgalat felvételekor meggy6zddik az éltala kezelt eszkdzok meglétérol.
A berendezések meghibasodasat, a rendellenességeket jelenti az igazgatonak.
A tlizjelz0 riasztdsa esetén értesiti a tlizoltdsagot.
Fo feladata a vagyonvédelem biztositasa.
Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat.
b. Kiilonleges feladatok:
Iskolai rendezvényeken / linnepségek, sziildi értekezletek alkalmaval / rendkiviili
igyeletet tart.
Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szabalyainak betartésa.
C., Ellen6rzés:
Az igazgat6 altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.
Munkakoriilmények:
Zarhat6 szekrénye van.
d., Jarandosag:
A munkaszerzddés szerinti fizetés. Tulordk szabadnapban torténd kiadéasa az iskolai
sziinetekben.
MAYV —50%-o0s kedvezményre jogositd igazolvany.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kdzvetlen munkahelyi vezetdi rendelkezéseit, uta-
sitasait kovetni.

Jelen munkakori leiras — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére — kizaro-
lag koz6s megegyezéssel modosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado, a Katolikus Iskoldk Féhatosaga el6-
irasai a mérvadok.
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Munkakori leiras

Munkakor megnevezése: portas, kisegitd karbantarto

Munkavégzés helye: Oltalom Bolcséde, Ovoda és Altalanos Iskola
Ujfehérto, Széchenyi tt 3. és Martirok 1t 19.

Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: hétf6tdl-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra /

Munkaideje a tanév szorgalmi idészakaban: napi 8 6ra
7.00-12.00-ig, 12.00-13.00-ig ebédsziinet, 13.00-16.00-ig.

Szorgalmi id6n kiviil: 7.00-15.00-ig.

A karbantartotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhdz alapigazsagait, a ke-
resztény erkolcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nallo, masokat elfogadni és megér-
teni €s segiteni képes személyiséget akarunk nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai és
vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Iskola nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 0ssz-
munka terén, a karbantartonak késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiitt-
miitkodésre. Ez nyitottsagot és segit6készséget kivan. Fontos, hogy életfelfogasat az evangéli-
um szelleme hassa at.

A karbantart6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhdban koteles az isko-
laban megjelenni.

A karbantart6é sem az intézményben, sem annak teriiletén, illetve kornyékén sem do-
hanyozhat. Az iskoldban alkoholt nem fogyaszthat.

A karbantarté munkakori kotelességéhez tartoznak az alabbi feladatok:

Az Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola épiiletében, valamint az Oltalom Bolcséde intézmé-

nyében az épliletek karbantartasa:

- ajtozarak mindennapos ellendrzése, karbantartasa, cseréje, (ablaknal ugyanez),

- vizes blokk (61t6z0k, zuhanyzdk, tanuloi, tanari WC-k karbantartasa,

- radidtorok csepegéseinek megsziintetése,

- tetdcserepek folyamatos ellendrzése, a bedzasok megsziintetése,

- szemlélteto eszk6zok karbantartasa,

- az osztalytermek rendezésében — a neveldk igényeinek megfelelden — koteles segiteni,

- ahangositasban segitségnyujtas,

- mianyag padlok, parketta szegélyek karbantartasa,

- aziskola teriiletén 1évo vilagito testek figyelemmel kisérése, égok cseréje,

- sportpalya teljes rendben tartasa, iskola €és bolcsdde kornyékén az utak, kaszaldsa, naponta
sepregetés, kerités javitasa,

- z0ld o6vezet rendben tartasa,

- seprés utan szemét elszallitas,

- rendezvények idejére munkarendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg,

- téli idészakban: hoseprés, jardak siktalanitésa,

- aszemélyi leltaraban 1év0 szerszdmokért anyagilag felelds,

- aszliniddk alatti nagytakaritdsok alkalmaval a takariton6k munkajat koteles segiteni,
(fiiggdny leszedés, ablakok szétcsavarozasa, vilagitotestek, armaturak le-felszerelése taka-
ritaskor, stb.)
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- ezen kivill az intézmény vezetdjétdl, bolcsdédevezetd, Ovodavezetd €s igazgatd kapott
megbizasokat is koteles végrehajtani,

- barmilyen balesetet okoz6 veszély észlelése vagy jelzése esetén koteles azt elharitani és az
intézmény vezetdjét tajékoztatni,

- rendezvények alkalméval ligyelet ellatasa,

- avagyonvédelmi utasitast koteles betartani, rendkiviili eseményt a legrovidebb idon beliil
az intézmény vezetdje felé jelezni.

A karbantartd6 munkakori kotelességéhez tartozik:
c. Folyamatos feleldsségek és tevékenységek:
Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait.
A szolgalat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszkozok meglétérol.
A berendezések meghibasodasat, a rendellenességeket jelenti az igazgatonak.
A tlizjelz0 riasztdsa esetén értesiti a tlizoltdsagot.
Fo feladata a vagyonvédelem biztositasa.
Segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasat.
d. Kiilonleges feladatok:
Iskolai rendezvényeken / linnepségek, sziildi értekezletek alkalmaval / rendkiviili
igyeletet tart.
Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szabélyainak betartasa.
C., Ellen6rzés:
Az igazgat6 altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.
Munkakoriilmények:
Zarhat6 szekrénye van.
d., Jarandosag:
A munkaszerzddés szerinti fizetés. Tulordk szabadnapban torténd kiadéasa az iskolai
szlinetekben.
MAYV —50%-o0s kedvezményre jogositd igazolvany.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kdzvetlen munkahelyi vezetdi rendelkezéseit, uta-
sitasait kovetni.

Jelen munkakori leiras — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére — kizaro-
lag k6z0s megegyezéssel modosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado, a Katolikus Iskoldk Féhatosaga el6-
irasai a mérvadok.
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Név:

MUNKAKORI LEfRAS
ovodapedagdgusok részére

Istensziilé Oltalmardl Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

OM azonosito:
Beosztasa:

Heti munkaid6:
Kotelezo ora:

Jogai:
1.
2.
3.

4.

5.

A Pedagogiai Program alapjan végezze a munkéjat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Irdnyitsa a gyermekek munkdjat, tdjékoztassa a sziiloket a gyermekek fejlodésével
kapcsolatban.

A nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megil-
letd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

Feladatai, kotelezettségei:

>

>

YV VV

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése. Elfogadja az in-
tézményben hatalyban 1évd szabalyokat, és érvényesiti azokat.

A pedagogus hivatasanak gyakorldsa kozben és maganéletben egyhazahoz és hazaja-
hoz val6 hiiséggel, fedhetetlen életmddjaval példat mutat.

Az intézmény minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és mi-
lyen munkakdrben dolgozik, figyelembe veszi, hogy gorogkatolikus intézmény mun-
katarsa, ¢s megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjusag
evangéliumi hit és erkolcsi nevelését.

Részt vesz a tanévnyito-, tanévzaro-, ballagasi innepségen a gorogkatolikus templom-
ban.

Részt vesz a gorogkatolikus egyhazkozség altal szervezett rendezvényeken, tinnepsé-
geken, valamint a gdrogkatolikus egyhdz hétkdznapi linnepein a szent liturgidn. A va-
sarnapi szent miséken felekezeti hovatartozas alapjan vesz részt a sajat temploméaban.
A fenntart6 hitéleti utmutatasait kotelez6 érvénytlien elfogadja.

Részt vesz a lelkigyakorlatokon.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztény értékrenden nyugvo erkol-
csi fejlodoséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épsé-
gének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejloddsérdl. A keresztény
pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi fenyi-
tés, megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, étel elfogyasztasara vald kényszerités,
megszégyenités.)

Csoportjaban naponta egyiitt imadkozik a gyermekekkel a nap kezdetén és végén, va-
lamint az étkezések elbtt és utan.
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Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Mun-
kaidejét ¢és kotelezO draszamat a mindenkor érvényben 1€évé jogszabaly alapjan hata-
rozza meg az 6voda vezetdje, s az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, és ajanlasai szerint megfelelden felké-
sziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyerekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
fejlddési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és k6z0s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely har-
monizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, kiilsé helyszinek-
rol, kiséretrol.

Fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat. Ennek
érdekében felhasznalja az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott le-
hetdségeket.

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

Felelds a rabizott gyerekek testi épségeért. A gyerekek egészségligyi allapotarol, ma-
gatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rend-
szeresen tdjékoztatja.

A mindségfejlesztésben aktivan részt vesz.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység ki-
alakitasa érdekében.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai ¢és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
szlilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi érte-
kezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkardl, a
gyermekek fejlodésérol. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellata-
sdban, a gyermek fejloddsét veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neve-
16kkel.

Etkezés el6tt és utan imadkozik a gyermekekkel.

A gyermek ¢letkordnak fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartési szabélyait, torekszik azok betartasara.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek ér-
ekében megtenni.

Munkakezdés elott legalabb 15 perccel mar az d6vodaban kell tartozkodnia. Ha munka-
jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a lehetd legrovi-
debb i1don beliil jelezze az dvodavezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondos-
kodjon.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vo-
dat.

Nevelo tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetsé-
gét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segiti a gyermek képességének kibontakozasat, ill. barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évd gyermek felzark6zasat tarsaihoz. Biztositja a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozaés, felzarkozta-
tas, a preventiv nevelémunka.
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A pedagogiai munkaval, az dvoda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gitmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért, a kiadott szakleltarért és az altala
hasznalt eszkozokért leltarvezetdi felelosséggel tartozik.

Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egész-
ségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevelOmunka zavarasa nélkiil végzi el.

Munkdjahoz a fénymasoldt nem hasznélja, a fénymasolni valot el6z6 nap adja a titkar-
sagon.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahe-
lyi légkdr megteremtésben!

A pedagogus egész személyiségébdl sugaroznia kell a szeretetnek, a tdmasznak, a se-
gitségnyujtasnak, hogy a gyermek megkapja azt az érzelmi biztonsagot, amire sziiksé-
ge van.

A katolikus etikai kodexben megfogalmazottakat magara nézve kotelezé érvénytlinek
tekinti.

A teljes munkaidé kotelezo orakkal le nem kotott részében a kovetkezo feladatokat latja

el:
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Nevelé munkaval kapcsolatos feladatok.

Felkésziil a kdvetkezd napra.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd adminisztracidos munkat.
Kozremiikodik az IMIP-ben meghatarozottak magas szinvonalii végrehajtasaban, akti-
van részt vesz a feladatterveket megvaldsito team-ek munkéjaban.

Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.

Segiti az 6voda kulturalis €és szabadidds tevékenységeit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek, tanulod
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
A sziil6 kérdéseire érdemi valaszt ad.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az igazgat6 a munkakor jellegéhez kapcso-
l6ddan megbizza.

Az 6vodapedagogus kotelessége tovabba, hogy:

>

>

Nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek el-
készitéseét.

Az ovodai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az 6voda-

vezetOnek, vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.
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Munkakori kotelezettségek teljesitésénél:

» A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintet6jogi felelosséggel tarto-
zik.

» Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.

» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

» Anyagilag felelds a nem koriiltekintéén végzett munkavégzése sordn okozott karokért
¢s hibakért.
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MUNKAKORI LEIRAS
dajkak részére

Istensziil6 Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Név:

OM azonosito:
Beosztéasa: dajka

Heti munkaid6: 40 ora

Munkaid6 beosztasat az 6vodavezetd késziti el, s az éves munkaterv melléklete tartalmazza.

Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakorben dolgozik, figyelembe kell venni, hogy gorégkatolikus intézmény munkatarsa,
¢s koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiteni az ifjusag
evangéliumi hit és erkolcsi nevelését.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott mun-
karendben a vezet6 iranyitasa €s ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6voda-
pedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyerekek fejlédésére! Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz4. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat ti-
tokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagd-
gushoz irdnyitsa.

A DAJKA ALTALANOS FELADATAI A GYERMEKCSOPORTBAN:

Részt vesz a tanévnyito-, tanévzarod-, ballagasi linnepségeken.

Részt vesz a gorogkatolikus egyhazi iinnepeken, a templomi szentliturgidkon.

Részt vesz a csoport napkezdd és zaré imadsagan.

Bekapcsolodik az étkezés elotti, utdni gyermek imadsagba.

A csoportvezetd ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyer-
mekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond
mellett a nevelési terveknek megfelelden részt vesz a gyermekcsoportok éltében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az 6vo-
ndkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezés utan leszedi, és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiiko-
dik, az 6vono utmutatasai kovetve.

A gyerekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az dltdzében.

Tiirelmes kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében helyettesitésre beoszthato.

YVVVYY
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Az 6vodaban munkakezdés eldtt 15 perccel kordbban jelenjen meg, hogy munkaidejé-
nek kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
az 6vodaban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi moédon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai tinnepélyeken aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaival az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azo-
kat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjére megteremtésében aktivan részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A katolikus etikai kodexben megfogalmazottakat magara nézve kotelezé érvénylinek
tekinti.

A DAJKA EGYEB FELADATAL:
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A gyermek jelenlétében nem végezhet takaritasi munkakat!

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (folyosok, irodak).
Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

Munkdja elvégzése utan gyermekfeliigyeletet biztosit a mosddban, az udvaron az 6vo-
nék mellett.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas sze-
rint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

EGYEB RENDELKEZESEK:

>
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Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettsé-
geknek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok beza-
rasat.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az 6vodavezetdjével.
Munkakdriilményeinek javitdsakor sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kolt-
ségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzeté-
rol felvilagositast nem adhat.
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» Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6vo-

da vezetdje idonként megbizza.
» Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
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ALTALANOS ISKOLAI TAKARITO — TALALO —- KONYHAI KISEGITO
MUNKAKORI LEIiRASA

(A MUNKASZERZODES RESZE )

Munkakér megnevezése : TAKARITO — TALALO — KONYHAI KISEGITO
Munkavégzés helye: Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola
Ujfehérto, Széchenyi 1t 3.
Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatoja
Munkaideje: hétf6tél-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra / 8.00-16.00 oraig

A talalo- takarito-konyhai kisegit6 / fizikai munkas - kisegitd / alapveto feladata, hogy
példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az evangélium szellemében legjobb tudasa
szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. Az iskola
nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalositasat szolgalataval elOsegiti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarté uta-
sitasait.

Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figye-
lemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, el6irasokat azokat alkalmazza.

Munkaltatdja az [gazgato.

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

Ismerje ¢€s vallalja az Iskola nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
terén, a talalonak késznek kell lennie munkatérsaival és a sziilokkel valo egyiittmiikodésre.
Ez nyitottsagot és segitokészséget kivan. Fontos, hogy életfelfogasat az evangélium szel-
leme hassa at.

A talald az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhdban koteles az iskolaban
megjelenni.

Az intézmény teriiletén nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Munkakori kotelességéhez tartozik, hogy részt vesz az iskola évente kétszeri nagyta-
karitasaban.

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

Felel6s a tanulok, tanarok, vendégétkezOk részére a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasaért,

Az edények/ talalo és szallitd/ mosogatésa, az ebédld és szdmara kijelolt helyek takari-
tasa.

Bizonyos rendezvények alkalmaval koteles az étkezések idopontjat modositani.

Béarmilyen okbdl megmaradt készételt az étkezés befejezése utan az ellatottak szamara
,» repetaként ,, fel kell kindlni azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt meg kell sem-
misiteni, ( moslékba onteni) .

Az ANTSZ — eléirasoknak megfeleléen minden ételféleségbél ételmintét tesz félre,
amit a lejaratig a hlitészekrényben kell tarolni.

Koteles az évenkénti eldirt orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazoldsokat a mun-
kaltatonak atadni.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkozt, anyagot szigortian ti-
los Kivinni.

A tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritasaban.
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Segiti az iskolai rendezvények, kirandulasok lebonyolitasat.
Segiti a vagyonmegovast, részt vesz a leltarozasban.

A konyhai higiéniai eldirasok biztositasa.

A konyhai meleg tlizemi iizemmod fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi szaba-
lyainak betartasa.

Személyekért:

A talalokonyhaban, el6készitoben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkez6 dolgozo,
alkalmazott tartozkodhat

Vagyonert:

A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatat biz-
tositja. Javittatasukrol az intézmény vezetdjénél gondoskodik,

Az eszkozkészletéért leltarilag felelds.

Ellenérzés:
Az igazgat6 altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik

Naponta végzend6 takaritasi teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténo felmosasa.

Padok, asztalok, székek, letorlése, sziikség esetén ( festék, ragaszto ) lemosasa.
Viragok ontozése

Ablakparkanyok portalanitasa. P6khalok rendszeres eltavolitasa.

Kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén suirolasa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése.

Munkateriilete: a konyha teriilete, ebédlo, takaritasa, tisztantartasa

Alkalmanként:
e Rendezvények utan takaritas, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.
e Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertdtleniti a mosdokat, csaptelepeket.

Idészakonként:
e Ablakok, ajtok lemosésa. Fliggdnyok mosasa, vasalasa.
o Fitdtestek lemosasa. Oszi - tavaszi nagytakaritas.

A takaritason Kkiviil felelds:

e Az intézmény vagyontargyainak védelméeért.
e Elektromos d&rammal valo takarékossagéért.
e Balesetmentes munkavégzésért.

Munkajanak elvégzéseéért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertotlenitdszert, felmo-
sO €s portorld rongyot, sepriit, partvist.

Munkajat az igazgato ellendrzése mellett €s itmutatasai alapjan végzi.

Koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakoréhez kiadott feladatokat elvégzésére.
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Jarandosag:
Bérbesorolas szerinti fizetés
Kétévente munkakopeny, évente csuszasmentes labbeli.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kozvetlen munkahelyi vezetok rendelkezéseit,
utasitasait kovetni.

Jelen munkakori leiras — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére — Ki-
zardlag ko6zos megegyezéssel modosithato.

Vités kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyado.
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10. sz. melléklet
A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskola diakonkormanyzata alulrol épitkez6 k6zosségi szervezet, amelynek tevékenysége a
tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

(1) Az iskola didkonkorményzata nem politikai, ill. etnikai kozdsségi szervezet, nem kivan
semmilyen iskolan kiviili egyesiilés, egyesiilet, szervezet részeként tevékenykedni.

(2) Legfontosabb feladatanak egyrészt az iskolai kdzosségi €let szervezését, a neveldtestiilet
véleményének meghallgatasaval annak mind szinvonalasabb segitését, masrészt a didkok ér-
dekeinek képviseletét tartja.

(3) A tanuldkat jogaik gyakorlasaban és képviseletében a didkonkorményzat segiti.

Szervezeti felépitése a kovetkezo:

(1) A didkdnkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért, az iskolaban tanito tanar segiti, aki
eljarhat a didkdnkorményzat képviseletében.

(2) Osztaly-diakbizottsagok: 2-3 £6, akik az osztalyfdnokokkel egylittmiikodve a kétirany
informacidaramlas legfobb bazisai.

(3) Diaktanacs: az osztaly-didkbizottsagok 1-1 tagjabol és a kiilonbzo tevékenységekben
egylttmiikodo didkkozosségek (didkklub, korus, iskolatjsag) altal valasztott kiildottekbdl all.
(4) A didktanacs vezetdsége 4 fobdl all, amelybe minden évfolyam 1-1 képviseldt delegal,
akiket az évfolyam tanuldinak legalabb 50 %-a tamogat.

(5) A didktanacs vezetdsége képviseli a didkkozvéleményt, tartja a kapcesolatot az iskolaveze-
téssel, valamint a diakdnkormanyzatot segit6 tanarral. Allast foglalhat mindazon kérdésekben,
amelyeket jelen szabélyzat a didkonkormanyzat jogkoreként meghataroz.

(6) A diaktanécs 4 hetenként tilésezik, de sziikség esetén barmikor 6sszehivhato.

(7) A didktanacs 0sszehivasat kezdeményezheti a didktanacs vezetdsége, a didkonkormanyza-
tot segitd tanar és az iskola vezetése.

(8) A didktandacs tiléseire meghivhatok az iskola didkjai, a neveldtestiilet tagjai, ill. az iskola
vezetése. A meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az tiléseken.

A meghivottak tandcskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken.

(9) Iskolagytilés: évente 1-2, de sziikség szerint tobbszor is 6sszehivhatd forum, melynek
résztvevdire és témdjara a didktanacs, a neveldtestiilet és az iskolavezetés egyarant tehet ja-
vaslatot.

(10) A didkok az ket ért sérelem orvoslasaért kozvetleniil az osztalydidkbizottsdgokhoz for-
dulhatnak, amelyek a didktanacson, ill. a diakvezetdségeken keresztiil tartjak a kapcsolatot az
iskola vezetdségével.

(11) A diakénkormanyzat mikodésére vonatkozo jogokat a kdznevelési torvény tartalmazza.
(12) A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak, a nevel6testiilet véleményének meg-
hallgataséval:

a) sajat kozosségi életiik megszervezésében,

b) tisztségviseldik megvalasztasaban,

¢) a didkonkormanyzati képviselé megvalasztasaban.

(13) A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) mikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikddéseéhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkujsag és az iskolaradio szerkesztdbizottsagdnak megbizasarol.
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(14) A didkonkormanyzat a didkokat érint6 kérdésekre vonatkozdan véleményt nyilvanithat,

javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos kér-

désben:

a) a tanulok nagyobb kdzdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e) a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

(15) Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotele-
z0, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasara meg kell hivni, az el6terjesz-
tést, meghivot — ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hatarid6 el6tt legalabb tizenot
nappal meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

(16) A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldtozza az iskola miikodését.

(17) A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkezd kérdé-
sekben:

a) Jogszabalyban meghatarozott tigyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabdlyzat meg-
alkotasakor és modositasakor.

b) A tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

c¢) Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

d) A hézirend elfogadasakor.
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11. sz. melléklet
AZ ISKOLA SPORTKOR MUKODESI SZABALYZATA
l. A sportkor és tagsaga

a) A Hajdtdorogi Egyhazmegye fenntartasaban miik6do Istenszilé Oltalmarol Elneve-
zett Gordgkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola sportkort mikodtet.

b) Az iskolai sportkor neve: Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola Ujfehérto
Az alapitas kezdete: 2009. szeptember 01.

c) Az iskolai sportkor célja

e tagjainak ¢és timogatdinak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztosi-
tasa, tarak, taborok tervezése, szervezése ¢s lebonyolitasa

e az intézmény, a helyi gazdalkodo szervezetek, tarsadalmi szervezetek, alapitva-
nyok tdmogatasaval biztositani a tagok és a tAmogatok rendszeres testgyakorlasa-
nak feltételeit, a targyi hattér folyamatos javitasat

e rendszeres kapcsolattartas a korzet és a megye diaksport szervezeteivel, a Magyar
Diaksport Szovetséggel

d) Az iskolai sportkor tagsaga
e Az iskolai sportkdr tagjai az iskola nappali tagozatos tanuloi.
e Az iskolai sportkor gytilése tiszteletbeli tagsagot adomanyozhat mind gazdalkodo
szervezetek, mind magénszemélyek részére. A tiszteletbeli tagokat teljes korti jo-
gositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait képviseldje utjan gyakorolja.

e) Felvétel és kizaras
e Az iskolai sportkdrbe valo be- és kilépés onkéntes.
e A sportkori tagsag a belépéssel (tanuldi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel, il-
letve mas iskoldba torténd atvétellel sziinik meg.

f) A sportkori tag jogai és kotelességei
A sportkori tag jogai:
e részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkéjaban, rendszeres sporttevékenysé-
get folytathat
e a sportkor képviseletében részt vehet a diaksport versenyeken
e véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a
sportkdr szerveiben
A sportkori tag kotelességei:
e tartsa be a sportkér mitkodési szabalyzatat
e Ovja meg az intézmény testnevelési és sporteszkdzeit, felszerelésit
e legjobb tudasanak megfelelden képviselje és segitse sportkorét

g) Az iskolai sportkdri tamogatdk jogai és kotelességei
A tdmogato és tiszteletbeli tag jogai:
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e véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a
sportkor szerveiben a sportkort érintd kérdésekben

e téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket

e valasztd és valaszthato a sportkor tisztségeire

A sportkori tamogato kotelességei:

a)

b)

e amiikddési szabalyzat betartasa
e a sportkor célkitlizéseinek segitése
e a sportlétesitmények €s eszkdzok megdvasa

A sportkor szervei

A sportkor legfobb dontéshozo szerve a sportkori gytilés. A gytilés indokolt esetben
donthet Gigy, hogy a kozgytilés helyett a tovabbiakban kiildottkozgytilés gyakorolja a
jogait. A kiildottkozgytilés a sportcsoportok 20 szazalékanak valasztas tjan torténd
Osszehivasat jelenti.

A sportkori kozgytilést vagy kiildottkozgytilést legalabb évente kétszer — a tanévkez-
déshez ¢s a gazdasagi évhez igazodva — 6ssze kell hivni.

A gylilés kizarolagos hataskorébe tartozik

d)

f)

a mikodési szabalyzat megallapitasa és modositasa,

az el6z6 iddszak munkajanak és gazdalkodéasanak értékelése,

a kovetkez6 1d6szak munkatervének és koltségvetési tervének kialakitasa,

a vezetdség egyéves idOtartamra torténd megvalasztasa és kiegészitése,

o kiildottek véalasztasa a didksport magasabb forumaiba,

A fentieken kiviil a kozgyiilés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kér-
désre kiterjed, amely a miikddést érinti.

A munkatervben meg kell hatirozni

e alegfontosabb fejlesztéseket,

e aversenyzési tervet,

e a sportcsoportok miikddési teriileteit és feladatait,

e arendezvényeket és az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.

Az iskolai sportkdr hatarozatait altalaban egyszerii sz6tobbséggel hozza. Személyi
kérdésekben titkos szavazas mellett donthet. Szavazategyenldség esetén a sportkor ve-
zetdjének szavazata dont.

Az iskolai sportkor tevékenységét a vezetdség iranyitja. A vezetdséget a sportcsopor-

tok és a tamogatok létszama alapjan a kdvetkezok szerint lehet megvalasztani:

o iskolai sportkor vezetdje

e sportcsoportonként 1-1 {6, a sportcsoportok képviseldi koziil legalabb az egyiknek
tagnak kell lennie

e aziskolavezetés altal delegalt 1 f6

A vezetdség feladatai

e az iskolai sportkor tevékenységének operativ iranyitasa

e avezetdség hatarozatainak végrehajtasa

e atanévre sz0l6 iskolai sportkdéri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az in-
tézmény munkarend;jét figyelembe vevd elkészitése és eldterjesztése

123



a foglalkozasok idejének meghatarozasa
kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel

g) A vezet6ség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak tobb, mint a fele jelen van.

h) A vezet6ségi tilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

1) A sportkorben altalanos vagy sportagi alland6 vagy idészakos sportcsoportok miikod-
hetnek.

)

A sportcsoportok feladata

a rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi és versenyzési lehetdség biztositasa
az intézményen beliili jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése

tarak, taborok szervezése

a tehetségek gondozésa, indokolt esetben atiranyitasa kiilsd sportegyesiiletekbe

A sportkor gazdalkodasa

A sportkdr éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, bevételeit és kiadasait az intézmény
gazdalkodasan beliil elkiilonitetten kell kezelni, azokrdl a sportkor kozgytilése javas-
lattal ¢élhet az iskolavezetés felé.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban rogzitettek szerint kitelezettséget
csak a sportkor vezetdje vallalhat.

A sportkor koltségvetésebdl vasarolt eszkzok az iskolai leltarban, kiilon fejezetben
kertilnek nyilvantartasra.
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12. sz. melléklet

A Sziil6i Munkakozosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolaban mukodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke, tiszt-
ségviseloi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megdallapitdsa.

Az SzMK munkdjat az iskola tevékenységével az SZMK patronal6 tanara koordinalja. A
patronald tanart az igazgat6 bizza meg egy tanév idétartamra. A SZMK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torté-
nd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A vezet6 és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas rendje

A sziil6i munkak6zosség iskolaszintii képvisel6jével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot.
A sziil6i munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i munkako6zosség véleményezési jogkort gyakorol az iskola dokumentumai-
nak (PP, SZMSZ, Hazirend) elfogadésakor.

Evente egyszer lehetSleg a tanév végén - beszamol a SZMK vezetdje az iskolavezetésnek és a
sziiloknek a végzett munkardl a sziiléi értekezleten. Ugyanitt az iskolavezetés is véleményt
nyilvanit e témaban. K6lcsondsen tajékoztatjak egymast segitdészandéku, épitd kapcsolataik-
rol.

Véleményezési joga van:

- a miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
- a hdzirend megallapitasaban

- a sziiloket anyagilag is érintd iigyekben

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

125



LEGITIMACIO

A sziil6i munkako6zosség (SZMK) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2013. november

20-an tartott SZMK értekezleten véleményezte és elfogadésra javasolja.

Ujfehérto, 2013. november 20.

SZMK elnok

A didkonkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2013. november 20-an tartott

gytlésen véleményezte és elfogadasra javasolja.

Ujfehérto, 2013. november 20.

DOK elnoke

A nevelétestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2013. november 21-én tartott értekez-

letén megtargyalta és elfogadta.

Ujfehérto, 2013. november 21.

intézményvezetd

A fenntarté az Istensziilé Oltalméardl Elnevezett Gordgkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2013. december 2.

fenntarto
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