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Bevezetés

Az tjfehértéi Istensziild Oltalmardl Elnevezett Gorogkatolikus Altalanos Iskola a
Nyiregyhazi Egyhazmegye fenntartasdban miik6dd kdzoktatasi intézmény.

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

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/ 2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végre-
hajtasarol

A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. térvény

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

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informéaciosza-
badsagrol
A munkavédelmérdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egeészsegligyi eldirasokrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgusok-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezménye-
irél

328/2011. (XII1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény



|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZMSZ célja
Az SZMSZ hatarozza meg az Gjfehértoi Istensziilé Oltalmardl Elnevezett Gordgkatolikus
Altalanos Iskola miikodésének belsd rendjét a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, il-
letve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok szervezeti felépitését
belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

2012. évi L. Torvény a Munka Torvénykonyvérol

1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol (tobbszor
modositva)

138/1992.(X.8.) Korm.r. az 1992. évi XXXIII. Tv. végrehajtasarol az
intézményben

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/ 2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kznevelésrol szolo6 térvény
végre hajtasarol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol, a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa
- Az tjfehértéi Istensziilé Oltalméardl Elnevezett Gorogkatolikus Altaldnos Iskola szervezeti
felépitésére ¢és miikodési rendjére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
elterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el a didkonkormanyzat 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 Sziil6i Szervezet.
- Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya
e A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartata-
sa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalma-
zottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megis-
merése ¢s megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit.
e A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén



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

b) atanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség.

C) A sziil6t, vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgo-
zojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, 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 idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI, AZ ISKOLA ADATAI

1. Az alapités éve:
2008.Istensziilé Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda

e 2009.Istensziilé Oltalméarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

e 2025. Istensziil Oltalmardl Elnevezett Gorogkatolikus Altalanos Iskola
1. Az alapitd neve: Hajdudorogi Egyhdzmegye

N

Az intézmény neve: Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Altaldnos
Iskola

Az intézmény székhelyének cime: 4244 Ujfehértd, Széchenyi 1t 3.

Az intézmény fenntartdja: Nyiregyhazi Egyhazmegye

Miikddési engedély szama:

Alaptevékenység az Alapitd okiratban meghatarozottak szerint.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Nooasow

Az iskola bélyegzdinek hasznalata és alairasi jogok:

Az iskola hosszu bélyegzdjének felirata: ’ ’

Istensziild Oltalmardl Elnevezett Gorogkatolikus Altalanos Iskola 4244 Ujfehérto, Széchenyi
ut 3.

Az iskola kerek bélyegzdjének felirata:

Istensziild Oltalméarol Elnevezett Gorogkatolikus Altalanos Iskola Ujfehérto pecsétje

Az iskola cégszerli alairasa az igazgato alairasaval €s az iskola bélyegzdjével egylitt érvényes.
Pénziigyi, gazdasagi kotelezettségvallalast tartalmazd dokumentumot a banki aldirasi
cimpéldanyon szerepld korbélyegzdvel kell hitelesiteni. Pénziigyi, gazdasagi kotelezettség-
véllalast tartalmazé dokumentumok alairdsara az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes jogosult.

Tantigyi dokumentumok hitelesitésére az intézményi korbélyegzé hasznalhato.

Taniigyi dokumentumok alairasara az igazgato €s igazgatohelyettes jogosult.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

- igazgato

- igazgato helyettes

- iskolatitkar

- osztalyfénokok (a félévi és év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, ellendrzé konyvbe
valo beirasakor)



Az intézmény altal ellatott tevékenységek a koltségvetési torvényben felsorolt jogcimek
alapjan és maximalis létszammal:

1. Altalanos iskolai nevelés és oktatds az 1-4. évfolyamokon

160 fo
2. Altalénos iskolai nevelés és oktatds az 5-8. évfolyamokon 180 fo
3. Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai nevelése, oktatasa 10 {6

egyeb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Ezen gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa megvaldsithatd integraltan, illetve
magantanuloként.

ALAPITO OKIRAT






II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

LELKI IGAZGATO

IGAZGATO

_— N

IGAZGATO HELYETTES
ISKOLA- GAZDASAGITECHNI IELELM.VEZ.  RENDSZERGAZPA I\/!.UI\!.KA, ISKOLAI .
o o , KOZOSSEGEK HITOKTATO

TITKAR UGYINTEZODOLGOZOK
KONYHAI DOLGOZOK
TAKARITOK
PORTAS ALSOS FELSOS NAPKOZIS
PEDAGOGUSOK

/ DOK L’EZET(")

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK



[1.1. Az intézmény vezetdje:

Az igazgatd, feladatat a fenntartd megbizasa alapjan latja el.

I11.1.1. Az igazgato felelossége:

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog-
kor, valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorldsa, a fenntartoval torténd egyeztetési
kotelezettség megtartasaval.

111.1.2. Igazgaté jogkore:
Az igazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a kdzoktatasi €s a koznevelési torvény, hata-
rozza meg.

111.1.3.Kiemelt feladatai és hataskore:

a nevelo ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet vezetés ¢és dontéseinek eldkészitése

a dontések végrehajtasanak szakszerl szervezése, ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

a kozoktatasi intézmény képviselete

egylittmiikodés a sziil6kkel, a diakokkal

az egyhazi €s a nemzeti intézményi tinnepélyek méltd megszervezése

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa

az igazgatOhelyettes feladatkorébe tartozo jogkorok, munkakdri feladatok iranyitasa,
segité-se, ellendrzése

dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az igazgat6 kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesitheté feladatok:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettsegvallalasi jogkor

111.1.4. Az igazgato felelosséggel tartozik:

az intézmény katolikus szellemiségének megvaldsulasaért,

a pedagdgiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, az elfogadott Pedagdgiai
Program megvaldsitasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

a pontos ligyvitelért,

a gyermekekkel valo egyéni banasmod megkoveteléséért,

a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaéért,

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

az onértékelés megvaldsitasaért,

a helyi — és orszagos szervezetekkel, kozmiivel6dési intézményekkel, iskolakkal -
kiilonos tekintettel az egyhdzi intézményekre- vald kapcsolatért.

Az igazgat6 szervezi €s irdnyitja az intézmény éves munkaterv szerinti miikodését, a peda-
gbogusok tovabbképzését, a beiskolazas elokészitését, lebonyolitasat.
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Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes hataskore, az igazgato helyettesitésekor- sajat
munkakori leirasaban meghatarozottak mellett- az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és
egyeb jogait, részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik. Az igazgatd, illetve helyettesének egyidejii
tavolléte esetén intézkedésre a vezetd altal megbizott személy jogosult.

111.1.5. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével szembeni intézményi elvarasok:

1.A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

Részt vesz az intézmény pedagogiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek,
célok és feladatok meghatarozasaban.
A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény
sajatossagaihoz igazitja.
A tanulést, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.
Egylittmiikodik munkatérsaival, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje
a tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.
Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitasa soran elsésorban a tanuldi eredmények javitasara
helyezi a hangsulyt.
A tanuloi kulcskompetenciak fejlesztésére 6sszpontositd nevel6- oktaté munkat var el.
Az intézményi mitkddést befolydsold azonositott, 6sszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jelenle-gi
¢s jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulés és tanitds szervezésében és
iranyitasaban.
A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol sz616 informéaciokat, a kozponti méré-
si eredményeket elemzi, és levonja a szilikséges szakmai tanulsagokat.
Beszamolot kér a tanuloi teljesitmények folyamatos mérésén alapul6d egyéni teljesitmények
Osszehasonlitasarol, valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tanulok
fejlesztése érdekében.
Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a tanulok értékelésének kozos alapelveit és kove-
telményeit, melyekben hangsulyosan megjelenik a fejleszto jelleg.
Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiil a pedagogiai kulturaba.
A fejlesztd célu értékelés megjelenik a vezetd sajat értékelési gyakorlataban is.
Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és 6sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetd-
vé tegy€k a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését valamennyi tanul6 szamara.

Miikddteti a tanulasi-tanitasi modszerek bevalasanak vizsgéalatat. Nyilvanossa teszi az ered-
ményes, hatékony nevelési-oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja azok tanu-
lasi-tanitasi folyamatba vald bevezetésére.

Iranyitja a differenciald, az egyéni tanulési utak kialakitasat célzé tanulastamogat6 eljaraso-
kat, a hatékony tanul6i egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk specidlis tamogatast kapjanak.

Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockéazatanak kitett tanuldkat, és aktiv irdnyitoi
magatartast tanusit a lemorzsolddas megel6zése érdekében.

2.A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén
A jovOkép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az intézmény kiilsd és belso kornye-
zetét, a folyamatban 1év0 és varhatd valtozasokat.

11



Szervezi és iranyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és nevelési
elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.

Az intézményi jovOképet a pedagdgiai program alapelveivel és célrendszerével 0ssz-
hangban alakitja ki.

Figyelemmel kiséri az aktualis kiilsé és belso valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk,
ismeri a valtoztatasok szlikségességének okait.

A valtoztatast, annak sziikségességét és folyamatat, valamint a kockdzatokat és azok el-
kertilési modjat megosztja kollégaival, a felmertilé kérdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni, értékelni és végrehajtani.
Folyamatosan nyomon koveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit (a fejlesztési teriile-
teket), ehhez felhasznalja a bels6 és a kiilsé intézményértékelés eredményét.

Iranyitja az intézmény hosszu €s rovid tavu terveinek lebontasat és dsszehangolasat, biz-
tositja azok megvaldsitasat, értékelését, tovabbfejlesztését.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat-meghatarozasok pontosak, érthetek, a
feladatok végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a neveldtestiilet bevonasaval a célok elérését értékeli, és a
sziikséges 1épéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat modosit.

Folyamatosan informalja kollégdit €s az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az 6nallo informacidszerzésre (konferencidk, eléadasok,
egy¢eb forrasok).

Engedi és szivesen befogadja a tanulas-tanitas eredményesebbé tételére iranyuld kezde-
ményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

3.0nmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa teriiletén

Ismeri a szakmai Onértékelés modelljeit €s eszkozeit, felhasznalja az eredményeit.
Vezetdi munkdjaval kapcsolatban szdmit a kollégak véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében, ismeri erésségeit és korlatait.
Onértékelése realis, erdsségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként ér-tékeli.
Az onreflexio soran feliilvizsgélja, elemzi egy-egy tevékenységét, dontését, intézkedését,
madszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén valtoztat.

Vezetoi hatékonysagat onreflexidja, a kiilso értékelések, sajat és masok tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejleszti.

A tanari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi az 1j szakmai informaciokat és elsa-jatitja
azokat.

Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, vezetdi képességeit.

Hiteles ¢és etikus magatartast tanusit. (Kommunikacidja, magatartasa a pedagogus etika
normainak megfelel.)

4.Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén

A munkatérsak feleldsségét, jogkorét €s hataskorét egyértelmiien meghatarozza, felha-
talmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetOtarsai munkakdrébe, majd a tovabbiakban a
leadott dontési- és hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kiala-
kitasaban (az orszagos onértékelési rendszer intézményi adaptalasaban) és miikddtetésé-ben;
Részt vallal a pedagogusok orainak latogatasaban, megbeszélésében.

A pedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd szemléletet érvényesiti, az egyének
erdsségeire fokuszal.

Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik teljesitésében.
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Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasanal az egyének erdsségeire €pit.

Aktivan mukodteti a munkakozosségeket, az egyéb csoportokat (projektcsoport példaul
intézményi Onértékelésre), szakjanak és vezetdi jelenléte fontossdganak tiikrében részt vesz a
team munkaban.

Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egylittmiikodéseket.

A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsado csoportot mitkodtet (iskolavezetés, ta-gabb
kort vezetés —példaul munkakdzosség-vezetok, egyéb kozépvezetok, sziildi képvi-

sel6k stb. bevonasaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézmény-
nek.

A tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet ugy allitja dssze, hogy az megfeleljen az
intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai karriertervének.
Szorgalmazza a bels6é tudasmegosztas kiilonbozo formait.

Rendelkezik huménerdforras kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emberi eréforras
stratégiat alakit ki.

Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intéz-
ményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

Az intézményi folyamatok megvalositdsa soran megjelend dontésekbe, dontések eldké-
szitésébe bevonja az intézmény munkatérsait és partnereit.

A dontésekhez sziikséges informacidkat megosztja az érintettekkel.

Masok szempontjait, eltérd nézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontéseket, old meg
problémakat és konfliktusokat.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével, odafigyel probléma-
ikra, és valaszt ad kérdéseikre.

Kell6 tapintattal, szakszertien oldja meg a konfliktushelyzeteket.

Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti és tanulési kultarajat a
tanulasi folyamatot tamogat6 rend jellemzi (példaul mindenki éltal ismert és betartott
szabalyok betartatasa).

Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az ujszerti 6tleteket

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa teriiletén
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold jogi szabalyozok
valtozasait.

A pedagdgusokat az dket érintd, a munkajukhoz sziikséges jogszabaly-valtozasokrol fo-
lyamatosan tdjékoztatja.

Az érintettek tajekoztatasara tobbféle kommunikéacids eszkozt, csatornat (verbalis, nyom-
tatott, elektronikus, k6zosségi média stb.) miikodtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikécion alapul.

Hatékony id6- és emberi er6forras felhasznalast valosit meg (egyenletes terhelés, tulter-
helés elkeriilése, stb.).

Hataskorének megfelelden megtorténik az intézmény, mint 1étesitmény, €s a hasznalt
eszk0zok biztonsagos miikodtetésének megszervezése (példaul sportlétesitmények esz-kozei,
taneszkozok). Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen hozza
nyilvanossagra. A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsolattartas érdekében
kommunikécios esz-

kozoket, csatorndkat miikodtet. Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon-
kovethetdségét, ellendrizhetdségét. Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen kdzremiikddik az intézmény partneri kdrének azonositasdban, valamint a
partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Szeme¢lyesen részt vesz a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szervezetek-
kel (példaul DOK, Sziil6i Szervezet) torténd kapcsolattartasban.
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Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egylittmiikodik a fenntar-
toval az emberi, pénziigyi €s targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

6. Az intézmény Keresztény szellemiségének kialakitasa és megérzése teriiletén
Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa soran kiemelt hangstlyt helyez a keresz-tény
nevelésre.
Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési alapelvek, célok és
feladatok meghatarozasaban. Odafigyel arra, hogy az iskola elvarasai hit-
beli téren is redlisak, a tanulok életkoranak megfeleldek legyenek.

Az iskolalelkésszel kozdsen tervezi meg a hitéleti programokat, tevékenységeket. Hangsulyt
fektetnek a keresztény, kiemelten a gordg katolikus hagyomanyok meg-ismertetésére, az
egyhazi iinnepek el6készitésére, megiinneplésére. Olyan lehetdsé-geket is kindlnak a
tanuloknak, amelyek segitik hitiik elmélytilését, tudatos vallala-

sat, kereszténnyé valasukat.

Segiti a neveldtestiilet tagjainak hitbeli és lelki fejlddését. Biztositja lelkigyakorla-tokon valo
részvételiiket. Torekszik arra, hogy az intézmény munkatarsi kozosség-
¢ben meghatéarozod legyen a keresztény értékrend.

Egyiittmiikodik munkatarsaival, és keresztény életvitelével példat mutat annak ér-dekében, hogy
az intézmény elérje a keresztény nevelésre vonatkozo deklaralt cél-

jait.

Iranyitasaval a tanulok sziilei megismerik a katolikus nevelési-oktatasi elveket, amelyeket az
intézmény képvisel. Igyekszik elérni, hogy elfogadjak és timogassak

azokat.

Fontosnak tartja, hogy a didkok megfeleld segitséget kapjanak hitiink alapjainak
megismeréséhez, igyekszik biztositani a hittan tanitas szinvonalat.

[11.2.Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

111.2.1.Az igazgato helyettes:

e avezetl helyettesi megbizast az igazgat6 adja a fenntartoval valo egyeztetés utan,

e amegbizast hatdrozatlan idOre kinevezett pedagdgus kaphatja,

e megbizasa visszavonasig €rvényes

[ ]

Alapveto felelossége, feladata:

o Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a
kitizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

e A nevel6- oktatd munka irdnyitasaval, a személyzeti feladatok, a hivatali-
adminisztrativ, gazdalkodéassal kapcsolatos konkrét végrehajtdsi és ellendrzési
feladatait valamint hatdskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

e Az igazgato tavollétében — az at nem ruhazhat6 hataskoroket kivéve — teljes jog-korrel
helyettesiti az iskola igazgatojét.

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

e Nyilvantartdssal kapcsolatos jogkor
- egészségligyi lapok, tliddsziird lapok kiskonyvek 6sszegylijtése, nyilvantartéasa,
érvé-nyességiik ellendrzése
e KIR kezelése
e tanuld-nyilvantartas vezetése (tdvozas, érkezés nyilvantartas)
e tanulodi felmentések nyilvantartasa
e tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése
c) Irattarozassal, iratkezeléssel kapcsolatos jogkor
e irodavezetés, iktatas, levelezés, postazas, irattdrozas, kézbesitokonyv vezetése
e hataridok nyilvantartasa
e bizonyitvany masodlat elkészitése
e tanuldi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa

e Egyebek
o az iskola munkdjaval 0sszefliggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzokonyvek,
jelentések)

e aziskola dolgozoi cimtaranak nyilvantartasa
e fénymasolasi munkdk elvégzése

o tanulok érkezésével, tdvozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kit6ltése, igazolasa
bélyegzdvel, KIR kezelése

e iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakashoz stb.)

e postai kiildemények atvételének igazolasa

[ ]

111.2.4. A gazdasagi vezet6

- megbizasat a fenntarto adja,
- szakiranyu fels6foku képesitéssel kell rendelkeznie

Alapveto feleldssége, feladata:

- az intézmény koltségvetésének elkészitése

- gazdalkodasi feladatok ellatasa (bérgazdalkodas, eldirdnyzatok, felhasznélas elemzése, arrol
tajékozta-tas, készletgazdalkodas)

- normativa igénylés, elszamolas

- részt vesz a belso ellendrzésben

- ellendrzési jogkort gyakorol

Feladatait és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Intézménylinkben ezt a feladatot a gazdasagi ligyintézd latja el, akinek az éallando helyi
feliigyeletét, iranyitasat pedig a fenntartod altal megbizott egyhazkozségilink pardkusa végzi,
akivel napi kapcsolatban vagyunk.

111.2.5. Munkakozosségek vezetoi
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A munkakozdsség-vezetOt az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
havonta fizetend6 potlékban, illetve orakedvezményben részesiil.
A szakmai munkako6zdsség-vezetd feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tobbek kozott:
o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamdra, igény
szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérol.
o Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését.
o Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

Szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

A munkako6zOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakodzosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

A munkakdzosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd
jogkore.

A szakmai munkakozOsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény Pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.
Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért, munkakdzossége tagjaival megbeszéli a
tankonyvvalasztast.
Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat
(tanodrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek
val6 megfelelést.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, atsorolasara.

Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé.

Képviseli allasfoglalasaval a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé
¢s az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére.
Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.
Javaslatot tesz a szaktantermek fejlesztésére.
Torekszik az iskoldn beliili egységes értékelés megvalositasara.
Gondoskodik a helyi versenyek lebonyolitasarol.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonoki munkakodzdsség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.
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3.6. Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében, a keresztény pedagogia elvei és

gyakorlata szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit
maximalisan figyelembe

véve. Segiti Onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Alaposan ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik és személyiségiik alapos
megisme-rése érdekében meglatogatja csaladjaikat.

Segiti az osztalykozosség kialakulasat, egylittmiikodik az osztaly
diakbizottsagaval.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédést
(sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételével).
Koordinalja és segiti az osztalyaban tanito pedagdgusok munkéjat és

latogatja ordikat. Sziikség esetén mikro-értekezletet, tanacskozast hiv dssze.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyaban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara.

Kapcsolatot tart fenn a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel
(pszichologus, logopédus, fejlesztopedagdgus, gyogytestneveld, gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét (havonta ellenérzi, hogy
be van-e irva minden osztalyzat a tajékoztato fiizetbe, ha nincs, beirja azokat),
az osztaly fegyelmi helyzetét. Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik
képességeik alatt teljesitenek, felderiti az okokat és segit kikiiszobdlni azokat.
Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelOtestiilet elé terjeszti.

Sziikség esetén Orat latogat osztalyaban.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6ikdzosségével.
o Sziildi értekezleteket és fogadoorakat tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket: az osztalynaplo
preciz vezetését, ellendrzését, a hianyzasok igazolasat, a félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatisat, a bizonyitvanyok, torzslapok megirasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

e Nyomon kdveti €s segiti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat. Sziikség esetén elkiséri oket.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az eldttiik allo iskolai feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében. Elményszerii szabadidés programokat szervez.

o Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
segélyezésére, biintetésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzéseével eldsegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét.

e Nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit a helyi koriilmények,
adottsagok figyelembe vételével.

Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 6sszhangban véllaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Felel az osztalytermek rendben tartasaért és dekoralasaért, az allagmegovasért.
Kozremiikodik a teremleltar elkészitésében.

A potosztalyfonok feladatai és hataskore

" Szorosan egylittmiikddik osztalya osztalyfonokével, megbeszEli vele az aktudlis te-

endoket, segitséget nyujt neki.
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Részt vesz az osztalyprogramokban.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Ismernie kell tanitvanyait. Csaladi hatteriik és személyiségiik alapos
megismerése €r-
dekében

0 is részt vesz a csaladlatogatasban.

Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ellatja az osztalyfonoki teenddket.

A nevelokkel kapcsolatos altalanos elvarasok, tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok:

Alapvetd elvaras a Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatasi intézményeiben
dolgoz6 pedagogusok Etikai Kodexének elfogadasa, az abban foglaltak betartasa.
° Minden tandr legyen tudatdban annak, hogy els0sorban sajat élete példdjaval nevel.
Hitét gyakorlo pedagdgusként legyen aktiv tagja egyhazkozségének.
Az iskolai ¢élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.
e Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.
e A katolikus egyhéz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.
Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.
Sajat 6rajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.
e Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb kettd
dolgozatot irhat.

A pedagogusok intézményi feladatai:

e egész tanévi munkdjanak tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként valo

megtervezeése, tanmenetben torténd rogzitése,

a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo alapos felkésziilés,

a tanitasi orak, foglalkozasok magas szakmai szinten torténd megtartasa,

helyettesités

a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozdsok dokumentaldsa, az elmaradt és a

helyettesitett 6rak adminisztralasa, a hidnyzé tanuldk bejegyzése a haladasi

naploba.

e atanulok dolgozatainak, irdsbeli munkéjanak javitasa, rendszeres értékelése
(érdem-jeggyel/szovegesen) a pedagogiai programban (helyi tantervben)
meghatarozottak szerint,

e akiilonbozeti-, az osztalyozo- és a javitdvizsgak feladatsordnak 0sszeallitasa,

a vizsga lebonyolitasa,

az éves munkatervben meghatarozott feladatok ellatasa,

tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek elokészitése, lebonyolitasa,

tanitvanyai felkészitése a tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyekre,

tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken val6 feliigyelet

a tanulok versenyekre vald utaztatasa, kisérése,

e atehetséggondozéssal és a tanulok felzarkoztatasaval kapesolatos feladatok ellatasa,
e atanulok feliigyelete az 6rakozi sziinetekben,
e ahajnali-, udvari-, ebédl6i- és délutani tigyelet ellatasa,
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e helyettesitési készenléti ligyelet ellatasa,

e tanulmanyi kirdnduladsok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

o feliigyelet ellatasa a vizsgakon, versenyeken és az iskolai méréseken,

e az iskolai kulturalis-, szabadidds- €s sportprogramok szervezése,

e osztalyfonoki-, potosztalyfonoki-, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

e gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa,

e fogadoorak megtartasa,

e pontos ¢s aktiv részvétel a nevelGtestiileti- €s munkakozosségi értekezleteken,
megbeszéléseken, lelkigyakorlatokon, valamint az éves ¢és havi munkatervben
meghatarozott rendezvénye-ken,

e szakmai és pedagogiai miiveltségének fejlesztése rendszeres onképzéssel €s a
munkalta-

o t0 altal elrendelt tovabbképzéseken valo részvétellel,

e a tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munka
elvégzése,

e aziskolai dokumentumok elkészitésében, atdolgozasaban, feliilvizsgalataban valo

aktiv kozremukodés,

az osztalytermek, szaktantermek és szakleltarak rendben tartédsa,

szertarrendezés,

rendszeres kapcsolattartas didkjai osztalyfonokével, az dket tanitd tobbi tanarral,

egylittmiikodés a munkatarsakkal, sziilokkel, mas szakmai intézményekkel,

szakemberekkel,

e amunkaid6-nyilvantartds rendszeres (heti) vezetése.

o A kovetkez6 feladatokkal az igazgatdé megbizhatja: az érarend elkészitése, nagyobb
iskolai rendezvény /pl. galamiisor, karacsonyi misor/ rendezése, taboroztatas, a
tanulmanyi kirdnduldsokon kisérétanarként valo részvétel, stb.

3.7. A pedagogusokkal szembeni intézményi elvarasok:

Pedagodgiai modszertani felkésziiltség teriiletén

Alapos, atfogo €s korszerli szaktudomanyos €s szaktargyi tudassal rendelkezik.
A szaktargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld, valtozatos oktatasi modszereket,
tanesz-kozoket alkalmaz.

Tanitvanyait 6nall6 gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara neveli.
Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogadasanak, feldolgozasanak,
tovabb-adasanak kritikus, etikus modjat.

Az alkalmazott pedagogiai modszerek a kompetenciafejlesztést timogatjak.
Felméri a tanuldk értelmi, érzelmi, szocidlis és erkdlesi allapotat. Hatékony
tanul6-megismerési technikakat alkalmaz.

A differencidlas megfeleld médja, formaja jellemzo.

Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazésat is lehetové teszi.
Alkalmazza a tanul6csoportoknak, kiilonleges banasmoédot igényldknek megfeleld,
valtozatos mddszereket.

A pedagogus az életkori sajatossagok figyelembe vételével valasztja meg az 6ran
alkalmazott modszereket.

Tehetséggondozas keretében az arra alkalmas tanulokat versenyezteti, kiilonféle
szereplési lehetOségeket biztosit szamukra.

Felzarkoztato programokat szervez a lemaradt tanulok szamaéra, egyéni segitségnyujtast
ad a hianyossagok potlasara, differencialt fejleszto foglalkozasokat szervez a szabad
orakeret terhére.

Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban.
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Pedagdgiai munkajaban nyomon kovetheté a PDCA-ciklus.
Alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik.

A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkdzoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket
is — ismeri, kritikusan értékeli és megfelel6en hasznalja.

Fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé €s kiilso kapcsolodasi lehetoségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.
Pedagdgiai munkdja soran képes €piteni a tanulok mas forrasokbdl szerzett tudasara.

2. Pedagdgiai folyamatok tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok teriiletén

Pedagogiai munkajat éves szinten, tanuldsi-tanitasi (tematikus) egységekre és orakra
bontva is megtervezi.
Komplex mddon veszi figyelembe a pedagogiai folyamat minden 1ényeges elemét: a tartal-
mat, a tanulok eldzetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, az oktatasi kornyezet
lehetdségeit, korlatait stb.
Tudatosan tervezi a tanora céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkozoket.

Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik.

Az orat a cél(ok)nak megfelelden, logikusan épiti fel.

A tanulok tevékenységét, a tanulasi folyamatot tartja szem  elott.
Tudatosan torekszik a tanulok motivalasara, aktivizalasara.

Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

A tanitési 6rékat, foglalkozasokat magas szakmai szinten tartja meg.
A célok tudatositasabol indul ki. A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi
elé-irasokat, az intézmény pedagodgiai programjat.

Célszeriien hasznalja a digitalis, online eszkozoket.

Hasznalja a szocialis tanuldsban rejlé lehetdségeket.

Alkalmazza a differencialas elvét.

3.A tanulas timogatasa teriiletén

Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, érzelmi allapotat, és sziikség esetén
igyekszik valtoztatni el6zetes tanitasi tervein.

Megismerteti a tanulokkal a veliik szemben tdmasztott kovetelményeket, tudatositja
benniik a kitizott célok elérése érdekében.

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklédésiiket.
Felismeri a tanuldk tanulasi problémait, sziikség esetén megfeleld szakmai segitséget
kinal szamukra.

Kihasznalja a tananyagban rejld lehetdségeket a tanulasi stratégidk elsajatitasara,
gyakorla-sara.

Képessé teszi tanitvanyait arra, hogy ¢letkoruknak megfeleléen tudjanak eligazodni
korunk tarsadalmi viszonyai kozott, tudjanak az adott értékek mentén valasztani az eléjiik
tarulo le-hetdségek koziil, legyenek képesek onalld véleményalkotasra.

Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli 1égkort alakit ki, ahol minden tanuld
hibaz-hat, ahol mindenkinek lehetdsége van a javitasra.

A tanulast tdmogatd kornyezetet teremt példaul a tanterem elrendezésével, a

taneszk6zok hasznalataval, a didkok dontéshozatalba valo bevonasaval.
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Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nall6 ismeretszerzés, kutatds igényét.
Osztonzi a tanuldkat az IKT-eszk6zok hatékony hasznalatara a tanulds folyamataban.

Megfeleld utmutatokat és az 6nallo tanuldshoz sziikséges tanulasi eszkozoket biztosit a
tanu-10k szamara, példaul webes feliileteket miikodtet, amelyeken megtalalhatok az egyes
felada-tokhoz tartoz6 titmutatok és a let6ltheté anyagok.

4, A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igénytu vagy
beilleszkedési, tanulasi, maga-tartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz
sziikséges megfelel6 modszertani felké-sziiltség teriiletén

A tanuloi személyiség(ek) sajatossagait megfeleld modszerekkel, sokoldaltan tarja fel.

A tanul6 személyisége megismerésének folyamata pedagogiai gyakorlatinak minden

elem-ében jelen van.

A tanulo életkori és egyéni jellemzdit egységben, mint egyéni sajatossagokat igyekszik

fi-gyelembe venni.

Munk4jaban a nevelést és az oktatast egységben szemléli és kezeli.

A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem fejlédésében szemléli.

A tanulo(k) teljes személyiségének fejlesztésére, autonomidjanak kibontakoztatasara
torek-szik.

Felismeri a tanuldk tanulasi vagy személyiségfejlodési nehézségeit, és képes szdmukra
se-gitséget nyujtani - vagy a megfeleld szakembertdl segitséget kérni.

Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megva-lositasat.

A tanulokat rendezett, fegyelmezett €letre, illetve arra neveli, hogy tetteiknek
kovetkezmé-nyei vannak.

A tanulokat hozzasegiti helyes onértékelésiikhoz, onkritikajuk fejlesztéséhez, s ahhoz,
hogy ez hogyan viszonyul teljesitménytik szintjéhez. Ezek altal timogatja ket hibaik €s
erényeik felismerésében.

A tanulok pozitiv énképét erdsiti az eredmeényes tanulashoz sziikséges képességek,
attitidok kialakitasaval.

Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni sziikségletekre és a tanulok egyéni
igényeinek megfeleld stratégidk alkalmazasara.

A tanulo hibait, tévesztéseit, mint a tanuldsi folyamat részét kezeli, az egyéni megértést
eld-segitd modon reagal rajuk.

Kiilonleges banasmodot 1gényld tanuld vagy tanuldcsoport szamara hosszabb tava
fejleszté-si terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is valdsitja.

Az altalanos pedagogiai célrendszert és az egyéni sziikségletekhez igazodé fejlesztési
célo-kat egységben kezeli.

A sziil6ket segiti és tamogatja az otthoni banasmodban, fejlesztésben - szakemberek
bevona-saval.

Pélyavalasztast eldsegitd palyaorientacios foglalkozést szervez.

5. A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyterem-tés, nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevé-kenység, osztalyfonoki tevékenység teriiletén

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit.

Lehet6séget teremt tanitvanyai szamara a kozosségi ¢életbe vald aktiv bekapcsolodasra,
hogy ez altal tapasztalatokat gylijthessenek a kozosségi €lethez sziikséges magatartashoz
¢s visel-kedési formakhoz.
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Szociometriai felméréseket, Tehetségtérképet, Tehetségutlevelet készit.

Az intézményi elvardsoknak megfeleld rendszerességgel csaladlatogatast végez.

Orain harmoéniat, biztonsagot, elfogadd 1égkort teremt.

Tanitvanyait egymas elfogadasara, tiszteletére neveli.

Munk3éjaban figyelembe veszi a tanulok és a tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve
tar-sadalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

A tanulok kozotti kommunikaciot, véleménycserét 6sztonzi, fejleszti a tanulok
vitakultara-jat.

Ertékkozvetits tevékenysége tudatos. Egyiittmiikdés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
ér-zékenység, mas kultirak elfogadasa jellemzi.

Példamutatasaval tanitja a mindennapokban a tiirelmet és a massag elfogadasanak
fontossa-gat.

Az egyiittmiikodést timogatd, motivaldo modszereket alkalmaz mind a szaktargyi oktatas
ke-retében, mind a szabadidés tevékenységek soran.

Az egyiittmikodés, kommunikécio eldsegitésére online kozosségeket hoz Iétre, ahol
értékte-remtd, tevékeny, kovetendé mintat mutat a didkoknak a digitalis eszkozok
funkcionalis hasznalatanak terén.

A tanulokat bevonja sajat iskolai €letilk megszervezésébe.

Tanulmanyi kiranduldsokat, iskolai {innepségeket, rendezvényeket szervez, tartalmas
kozos-ségi életet alakit ki. A programok kialakitdsaba oOtletadoként, szervezdként,
lebonyolitoként a kozosség tagjait is bevonja. A kozos sikereket, az esetleges kudarcokat
kozosen ¢li at ta-nitvanyaival, az dsszetartozas érzésének felkeltése érdekében.

Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megeldzésére torekszik, példaul megbeszélések szer-
vezésével, kozos szabalyok megfogalmazasaval, kdvetkezetes és kiszamithato értékeléssel.

A csoportjaiban felmeriild konfliktusokat felismeri, helyesen értelmezi, és haté¢konyan
kezeli.

Tanitvanyait bevonja a felelosségteljes dontéshozatalba, tudatositja benniik a
demokrécidhoz sziikséges képességeket, jogokat-kitelességeket

6. A pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése teriiletén

Jol ismeri a szaktargy tantervi kdvetelményeit, és képes sajat kovetelményeit ezek figye-
lembevételével és sajat tanuldcsoportjdnak ismeretében pontosan koriilhatarolni,
kovetkeze-tesen alkalmazni.
A szaktargy ismereteit €s specialis kompetenciait mérd eszkozoket (kérddiveket,
tudas-szintmérd teszteket) készit.
Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsadggal valasztja meg a kiilonbdzd
értéke-1ési modszereket, eszkozoket.
Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek.
A tanulas tamogatasa érdekében az o6rakon torekszik a folyamatos visszajelzésre.
Onalléan képes a tanuldi munkak értékelésébdl kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve
a csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség esetén gyakorlatat modositani.
Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését segiti.
Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazésara torekszik,
ame-lyek eldsegitik a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

7. A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag
értékrendjé-nek hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz
kapcsolodo atadasanak teriiletén
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Segiti a gyermekeket, tanulokat, hogy megértsék a nem fenntarthatd és fenntarthaté
fejlodés kiilonbségeit.

Kihasznalja sajat teriiletén, illetve intézményében a fenntarthatosagra nevelés pedagogiai
le-hetdségeit

Lehetdséget ad a tanulok szamara, hogy sajat cselekedeteikkel hozzajaruljanak a
fenntartha-t6saghoz

Kreativan gondolkodik a lehetséges jovordl a mult €s jelen tiikrében.

8. Kommunikacio6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas teriiletén
Munk4ja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.
Szakmai és nyelvi szempontbol is igényes nyelvhasznalatra torekszik.

A tanulashoz megfeleld hatékony és nyugodt kommunikacids teret, feltételeket alakit ki.

Kommunikacidjat minden partnerrel a kdlcsondsség €s a konstruktivités jellemzi.
Tudatosan tdmogatja a didkok egyéni és egymas kozotti kommunikéciojanak fejlodését.

A kapcsolattartas formai és az egylittmiikddés sordn hasznalja az infokommunikécios
eszko-zoket €s a kiilonboz6 online csatornakat.

A diakok érdekében onalldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a
kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

A szakmai munkakdzosség munkdjdban kezdeményezOen és aktivan részt vallal.
Egyiittmii-kodik pedagdgustarsaival kiillonb6zd pedagogiai €s tanulasszervezési eljarasok
(pl. projekt-oktatas, t¢émanap, iinnepség, kirandulas) megvalositasaban.

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is meggydzheto.

Nyitott a sziild, a tanulo, az igazgato, a kollégak, a szaktanacsado visszajelzéseire,
felhasznalja ezeket szakmai fejlddése érdekében.

Iskolai tevékenységei sordn felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalléan, a

szervezet mitkodési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

9. Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért teriiletén
Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.
Tudatosan fejleszti pedagdgiai kommunikaciojat.
Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkal-mazkodni a szerepelvarasokhoz.
Kiilonds gondot fordit az dnképzésre, az olvasasra, a kultira szépségeiben vald
megmeritke-zésre, melyek lelki-szellemi toltést adnak a napi munkéhoz.
Tisztaban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival - annak
erdssége-ivel és korlataival - képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.
Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagogia tudomanyara vonatkozo
legijabb eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket.
Rendszeresen tajékozodik a digitalis tananyagokrol, eszk6zokrdl, az oktatdstamogato digita-
lis technologia legajabb eredményeirdl, konstruktivan szemléli felhasznalhatdsagukat.
Aktiv résztvevdje az online megvaldsuld szakmai egylittmikodéseknek.
E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.
Munkéjaban alkalmaz 0j modszereket, tudomédnyos eredményeket.
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* Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.
* Szerepet vallal az intézmény iskolai dokumentumainak készitésében,
feltilvizsgalata-ban. Munkavégzése pontos, megbizhato.
+  Képessége, szakértelme, érdeklodése szerint javaslatokkal segiti az intézményi fejlesztést.

10. Egyhazi elvarasok

* Rendszeresen latogatja a vasar- és iinnepnapi istentiszteleteket.

» Hitében €106, dldozatkész tagja egyhazanak.

» Aktiv tagja valamely konkrét egyhazkozségnek.

* Az egyhazmegye altal elvart rendszerességgel vesz részt lelkigyakorlatokon.

* Nyitott az egyhazi tanitas irant, igénye és vagya a hitbeli ismeretekben valé mind
alaposabb elmélytilés.

» (Csaladi élete példamutato.

* Az adott egyhaz torvényeinek elvarasai szerint éli életét.

» Alakitja novendékei lelkét-szivét.

» Nem pusztan ismereteket akar nydjtani, hanem legalabb annyira értékeket kdzvetiteni.

» Alkalmassa formalja tanitvanyait az egymas irdnti szeretet gyakorldsara.

» Kiaknazza a tantargyak lehetdségeit a keresztény személyiség kibontakoztatasa
érdekében.

» Az értékek atadasa kozben az 6rok értékek felé is iranyitja tanitvanyai figyelmét.

» Formalja a didkok keresztény személyiségét, felelds keresztény életre sztonzi dket.

* A tananyagot lelkiismeretesen atadja, tantargyat igyekszik megszerettetni.

» Szavaival, tetteivel, egész 1ényével a keresztény értékek és a kettds szeretetparancs felé
ird-nyitja a gyermekek figyelmét - tantisagot tesz Krisztusrol.

* Egyéniségében megmutatkozik a kollégdk tisztelete.

+ Kollégaitol elfogadja a tanacsokat, nyitott az egyiittgondolkodasra, kompromisszumra.

+ Egyiitt tud és akar dolgozni munkakozdsségében, osztalyaban kollégaival.

*  Munkakozosségében méltanyos és aranyos teherviselést vallal.

* Megfeleld problémamegoldd képességgel rendelkezik.

« Kollégaival empatikus, tolerans.

* Magatartasaval és hozzaallasaval segiti a konfliktushelyzetek megoldasat.

* A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szadmara
ké-szitett Etikai Kddexet elfogadja és betartja.

Az iskolalelkész feladatai:

Altalanosan:

- Az iskola hitoktatasanak megszervezése €s irdnyitasa (ahol sziikséges a tanulok 1étszdma,
illetve a hittanérak szama miatt, mas hitoktatoi képesitéssel rendelkez6 kollégak bevonasa).
-Mas felekezetii hitoktatokkal vald egyeztetés.

- Az iskolai lelki életet meghatarozo éves program elkészitése, litemezése, feladatok kioszta-
sa. Jelmondat vélasztasa.

- Lelki napok megszervezése karacsony €s husvét el6tt, hétkoznapra eso iinnepek a
templom-ban, iskolaszentelés megszervezése

- Keresztény jellegii kis ajandékok megrendelése, beszerzése minden tanul6 és dolgozé sza-
mara Mikulasra, Karacsonyra, Husvétra, valamint a nagyon rendszeres templomba jarok sza-
mara a tanévzarora.

Tanulok felé:
- Osztalyliturgidk, Paraklisz, imaorak végzése
- Gyonasi lehetdség biztositasa, lelki beszélgetések
- Adventi és nagybdjti lelki napok megszervezése az osztalyfonokokkel egylittmikodve
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- Hittantabor szervezése

Pedagogusok technikai dolgozok felé:
Evente legalabb egy személyes beszélgetés, folyamatos kapcsolattartas
- Kiilon adventi és nagybojti felkészités tartasa/szervezése
- Tanév eleji lelkigyakorlat tartasa/szervezése
- VezetOségi, nevelési értekezleten vald részvétel
- QGyontatas, lelki beszélgetés
- Evi két (8szi és tavaszi) kotetlen egyiittlét (bogracsozas, majalis, stb.) megszervezése

Sziilok felé:
- Osszevont sziildi értekezleteken valo részvétel
- fogadoorak tartasa
- Sziiléi rekollekciok tartasa/szervezése az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve
- Kapcsolattartas, latogatas
- Iskolai csalddcsoport megszervezése, miikodtetése

3.7. Diakonkormanyzatot segité pedagogus
- A didkdnkormanyzat munkdjat az iskoldban tanit6 pedagdgus segiti, aki eljarhat a di-
ak-6nkormanyzat képviseletében.
- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
- Segiti a tanulo6i érdekképviseleti tevékenységet.
- Az iskola pedagogiai programja, éves munkaterve alapjan elkésziti a didkonkormény-
zat programjat.
- Szervezi és iranyitja az ifjisagi és sportnapok programjat. Apolja az iskola hagyoma-
nyait, javaslatot tesz 1j hagyomanyok meghonositasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elismerésére, segélyezésére

[11.3. Az intézmény vezetlsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenyseégét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

* az igazgato,

* lelki igazgato,

* az igazgato-helyettes

, * 1gazgato helyettes

* a gazdasagi vezeto,

* a szakmai munkako6zdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. FelelOs azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. 13 Az
intézmény cégszerl alairasa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezok szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadmanyozasi joga az igazgatonek van.

[11.4. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

A két intézményegység kozott rendszeres és folyamatos kapcsolat miikodik. A feladatok
Osszehangolasa, a programok idébeli egyeztetése illetve a feladatmegosztas alapvetd jelentd-
ségll.

A vezetOk a rész neveldtestiiletekkel a kovetkezé modon €és forumokon tartjdk kapcesolatukat:

. iskolavezetdség iilésein,

. a kiilonbozo értekezletek,
. megbeszélések,

. hirdetmények,

. korlevelek.

Ezek id6pontjait az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktualis

feladatokrol szoban, vagy a neveldi szobakban elhelyezett hirdetétablakon, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

. az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirol,

. iranyitasuk ala tartozo kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az iskola
vezetségé-nek.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy mun-
kakozosség vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetdség tagja-
ival.

IV. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi dokumentumok hatdrozzak meg:
- Alapit6 Okirat
- Pedagogiai Program
- Eves munkaterv
- Szervezet és Miikodési Szabalyzat
- Onértékelési program
- Hézirend
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1V.1.1. Alapito Okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

1V.1.2.Pedagégiai Program
A kozoktatési intézmény helyi pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neve-
16-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola helyi pedagbgiai programja meghatarozza:
e az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat
e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO tanodrai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tan-
anyagot és kovetelményeit
e aziskola magasabb évfolyamaira 1épés feltételeit
e aziskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelménye-
it, a tanuld tudasa értékelésének és mindsitésének modjat
o atehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis, hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket
A helyi pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, az
iskolai konyvtarban, az iskola irattaraban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

IV.1.3. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cse-
lekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogada-
sara a tanévnyito értekezleten kertil sor.

IV.1.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az SZMSZ hatarozza meg az jfehértoi Istensziilé Oltalmardl Elnevezett Gordgkatolikus
és Altalanos Iskola miikodésének belsé rendjét a jogszabalyok éltal biztositott keretek
kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok szervezeti
felépitését belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

IV.1.5. Onértékelési program

A koznevelési intézmény feladatai hatékony, térvényes €s szakszerti végrehajtasanak
folyamatos javitasa, fejlesztése céljabol meghatdrozza mindségpolitikajat. A mindségpolitika
végrehajtasa érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és mitkddtet. A mindségpolitikat
¢s mindségfejlesztési rendszert a koznevelési intézmény onértékelési programjaban kell meg-
hatarozni.

Az intézményi Onértékelési program hatdrozza meg az intézmény miikddésének hos-
- szatdvra szolo elveit és a megvalositdsat szolgalo elképzeléseket. Az intézményi
onértékelési programban kell meghatarozni az intézmény miikddésének folyamatat, ennek
keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat. Az
intézményi on-értékelési programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetdi feladatokat
ellatok, tovabba
a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait és az
értékelés rendjét. Az onértékelési programban rogziteni kell a teljes korti intézményi 6nérté-
kelés periodusat, modszereit.

27



A koznevelési intézményekben folyd mindségfejlesztés célja annak garantalasa, hogy
a koznevelési intézmények a tarsadalmi €s a helyi igényeknek megfeleld szolgaltatasokat
nyujtsanak. A koznevelési intézmény ennek érdekében folyamatos, onértékelésen alapuld
mindségfejlesztési tevékenységet folytat. Az onértékelés keretében a koznevelési intézmény
azonositja partnereit, folyamatosan méri azok igényeit, illetve elégedettségét. A mérések
eredményeinek elemzése alapjan meghatarozza szakmai céljait és szolgaltatasainak fejleszté-
sét, amelyek megvalositasahoz intézkedési terveket készit. Az intézkedési tervek megvaldsu-
lasat értékeli, és azok eredményeit felhasznalja mikodésének folyamatos fejlesztéséhez. [OM
Rendelet 4.§ (1)]

IV.2 Tandgyi dokumentumok kezelése

A taniigyi dokumentumok bejegyzésére jogosultak kore:
Az igazgaté minden taniigyi dokumentumba,
Az igazgato-helyettes valamennyi dokumentumba,
Az osztalyfonokok az osztalynaplojukba, torzslapokra és bizonyitvanyokba,
A szaktanarok a tantargyfelosztasban szerepl6 tanoraik és foglalkozasaik, szakkoreik,
¢s sportcsoportjaik taniigyi dokumentumaiba,
A napkdzis neveldk és tanuldszoba-vezetdk sajat csoportnaploikba,
A pedagogusok az igazgato-helyettes altal elrendelt helyettesités esetén a
foglalkozast, tanorat dokumentalé digitéalis naploba tehetnek bejegyzést.

o Gyogypedagdgus a naplokba.
A dokumentumokban az intézmény korpecsétjével jelzett hivatalos javitast a fenti személyek
végezhetnek.
Az intézményben haszndlt hivatalos nyomtatvanyokat és egyéb taniigyi dokumentumokat az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A taniligyi dokumentumokban ellendrzési jogkorrel rendelkezd felelosok munkakori leirdsuk
¢s a belso ellendrzési terv alapjan végzik tevékenyseégiiket.

IV.3. Az elektronikus és az elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

IV.3.1. Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

o Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag 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 masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
c€lra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
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szerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar) férhetnek hozza.

o Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendje Intézményiinkben a KRETA rendszerii elektronikus naplét

hasznaljuk.
Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az ad-
minisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanuldk ada-
tait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett drakat, azokat elsddlege-
sen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagé-
gusok a havonta megtartott oraikat kdtelesek alairni, az alairdskor nem kell minden megtartott
orat kiilon alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alairt tartomanyon.
Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarodl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgatohelyetteseinek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irat-
tarba kell helyezni.

IV.3.2. Az elektronikus Uton el6&allitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €és igazolatlan orait, a tanuldi zéradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzovel le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

V.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

Eves rend:

1. A mindenkori éves munkaterv szerint, a tanév rendjérdl szol6 rendeletek, az oktatési és a
koznevelési torvények alapjan.

2. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, fel-
adatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselek-
vési terve a feleldsok megjelolésével.

3. Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara
a tanévnyito értekezleten keriil sor.

4. Az 6t szabadon felhasznalhat6 naprol, a tanév rendezvényeirdl a tantestiilet dont. Egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol a didkonkorményzat dont.

5. A szorgalmi id6 az {linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, mely egyiitt van a szentlélek
segitségiil hivasat jelentd szent liturgidval és a tanévzard iinnepéllyel egybekotott halaado
szent liturgia végzésével fejezddik be.

Napi rend: Az iskola érvényes Hazirendje szerint
1. Az oktatas-nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé drarend alapjan
torténik. Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utdn
szervezhe-téek.
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A tanitéasi 6rak idGtartama: 45 perc.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziinetet rendelhet el.

4. A tanitasi 6rék (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet
tag-jai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

5. A tanitési 6rak nem zavarhatok.

6. A kotelezo orvosi vizsgalatok az igazgato altal elore engedélyezett idopontban és
mo-don torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

7. A sziinetek rendjét a Hazirend szabalyozza.

w

V.1. Az intézmény vezetSi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétf6td] péntekig 7.30 €s 16.00 ora kézott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkaju-
kat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben ¢€s id6tartamban latjak
el.

V.2.A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti munka-
idokeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanap-
ja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati €és vasarnapi
napo-kon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogado-
orakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hos--
szabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell szamitani. A munkaltato a munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a hely-
ben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni
a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdogusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

V.2.1.A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal osszefiig-
g0 feladatok ellatasahoz sziikséges idObol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munka-
ideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

V.2.1.1.A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkozta-tas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddo munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
cs0l6do elokeészito és befejezo tevékenység idétartama is. El0készitd és befejezo tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
lokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam keretében ella-
tott feladatokra forditando munkaidot orankeént 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

V.2.1.2.A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
e) kisérletek osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakzosség-vezetoi,
didkonkormanyza-tot segit6 feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

V.2.1.3.Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghataroza-sa

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

a 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
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a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hataroz-
za meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatdsa-
kor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépo meghatarozott kétott munka-
idore vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga
dont.

V.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

V.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 Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miitkodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

V.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) meg-
jelenni. A pedagogus a munkabol valé rendKiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6

nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosit-
hassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatoi iroddban.

V.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (fog-
lalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.
V.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

V.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Ossze-fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményveze-t6 adja a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

V.3.6 A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatok-
1ol.

V.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kéte-
lezd és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefiiggo tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és ido-
pontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének fel-
hasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasités
kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaido
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem bizto-
sithato. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

V.3.7.1 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot —a mindenkor
hata-lyos jogszabalyi eldirdsok kovetésével — az igazgatd késziti el.

V.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6é papirokat az igazgatéhoz
kote-les eljuttatni.

V.3.7.3 A heti munkaidd minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40 ora,
ennek tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

V.3.7.4 A hatalyos belso rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétlentil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaido
Osszegzé-sénél 40 oranak kell kijonnie.

V.3.7.5 A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének!
A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 orat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebéd-ido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

V.4. A nevel8-oktatd munkat kozvetlenul segitd és mas alkalmazottak munkarendje:
1. Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét, a fent irt jogszabalyok
betartasaval-az intézmény zavartalan miikddése érdekében - az igazgatd allapitja meg. A
torvényes munkaidd €s pihen6idd figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot
a napt munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsira és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.
2. A nem peda o gus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:
iskolatitkar : 7 oratol 15%0 oralg
karbantarto, portas : 790 6ratol 15° oréig
takaritok: 6 oratol 14 oraig, illetve 11 6ratol 19 oraig
konyhai kisegitok, talalok: 8 oratol 16 oraig, a f6z6konyhan 6-14 éraig dolgoznak.

V.5. Az iskola tanuldinak munkarendje:

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

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

3. A tanév helyi rendjét, programjait az éves munkatervben hatarozza meg a neveldtestii-
let a tanév orszagos rendje, az egyhdzi tinnepek és helyi hagyomanyok figyelembevé-
telével.

4. A tanévnyito értekezleten a tantestiilet dont: A) Az iskolai szintli rendezvényekr6l és
tinnepekrdl. B) A tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol. C) Az éves
munkaterv jovahagyasarol.
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5. A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok
az elsd tanitasi napon tartando osztalyfénoki orakon ismertetik.

6. A tanul6 az iskolat a tanitdsi id0 alatt nem hagyhatja el. Betegség, rosszullét esetén a
sziilének a gyermekéért kell jonnie.

V.6.Az Ggyelet rendje:
1. Tanitasi napokon az intézmény oktatd-neveld munkaja rendjének biztositasa érdekeé-
ben iigyeletet kell szervezni.
2. A délelotti és a délutani iigyeletet a nevelOtestiilet tagjai latjak el.
Az ligyeletes beosztas féléves idGtartamra, a tanév elején €s a masodik félév megkez-
désekor késziil.
4. A neveldtestiilet ligyeleti rendjét a munkak6zosség vezetok szervezik, irdnyitjak, el-
lendrzik és értékelik.

w

V.7. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

1. Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds: az intézményi tulajdon védelmé-
ért, dllaganak megdvasaért; az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;
tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért; az energiafel-
hasznalassal, fogyoeszkozokkel valo takarékoskodésért.

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

3. Az osztalykozosségek gondoskodnak tantermeik diszitésérol. A dekoracionak meg kell
felelnie az intézmény szellemiségének. A tanuldok a tanitas végeztével tantermei-ket
takaritasra el6készitve hagyjak el.

4. A tantermeket a sziinetekben — a tizérai sziinet kivételével — elhagyjak a tanuldk, s az
auldban vagy az udvaron tartézkodnak. Itt biztositjuk a tanari ligyeletet is.

5. A szertar lezarasaért a kulccsal rendelkezd személyek a felel0sok.

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

7. Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl sz6l6 meg-
allapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyon-
védelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

V.8. Az intézmeénybe vald belépés, illetve benntartdzkodas rendje

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel (dolgozdk csaladtagjai,
ismerdsei és mas személyek) az osztalytermekben nem tartézkodhatnak.

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

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

Az intézménnyel egyiittmiikodd szervezetek képviseléi az igazgatoval egyeztetett
egylttmiikodés alapjan latogatjdk az intézményt (gyermekorvos, védénd, Gyermekjoléti
Szolgalat).

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

Az intézményt ellenérz6 szervezetek képviseldi, illetve mds arra jogosult személyek a
vezetOkkel egyiitt végezhetik az ellendrzésiiket.

Az intézményben nem mukodhet part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétddo szervezet.
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V.9. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam gyerekeknek szol, nevelési
programunkkal 0sszeegyeztethetd, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze. Az igazgaté dont arrdl, hogy
engedélyezi vagy sem a reklamhordoz6 megjelenését. Dontésekor figyelembe veszi az
keresztény, katolikus elkotelezettségébdl adodo hitbeli, pedagogiai etikai elvarasokat.

VI. A PEDAGOGUSOK MUNKAJAVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA
VALO KIJELOLES ELVEI

1. TANITOK, TANAROK

Az iskolai tanitokat és tanarokat a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolaigazgat6 ne-
vezi ki.

Munkakori feladatait a kozoktatasra vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével az
igazgat6 a munkakori leirasban hatdrozza meg.

Az osztalyok és a tantargyak tanitasanak rendjét a munkakozosség-vezetok javaslata
alapjan az igazgat6 allitja dssze.

A pedagdgusok neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd teenddkre valo kijelolésének,
megbizédsanak elvei:

A pedagdgusok neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd teendodit az érvényben 1€vo koz-
nevelési torvény, valamint az iskola SZMSZ-a egyiittesen hatarozza meg az aldbbiak szerint:

1. A pedagogus neveld-oktatd munkajat felelosséggel €s 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-
ziik, 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 vonatkozo koteles-
ségét.

4. A neveldtestiilet tagjai kozel azonos mértékben legyenek terhelve a feladatokkal,
megbizatasokkal.

Fenti elveket kell alkalmazni a pedagdgus kotelezettségek, a feladatok alapvetd elosz-
tasanal és kapcsolodo tevékenységeinél.

A nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd teendok ellatasara barmely pedagogus megbiz-
hat6 6nkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgato adja
€s vonja vissza.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten
- szervezokészség, ratermettség, megujulasi készség
- az Onkéntesség elve ¢€s a feladat ellatasi kotelezettség Gsszeegyeztetése
- az ardnyos terhelés figyelembevétele

Fébb megbizasok:
1. osztalyfondki: kijeldlés alapjan
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munkakdzosség-vezetdi: valasztas és megbizassal
didkdnkormanyzatot segitd tandri: felkérés és megbizassal
szakkdrvezetoi, karvezetdi, sportkor vezetoi
szertarfeleldsi

arwn

Alapvetd feladatnak tartjuk az egyes pedagdgus munkakorre eldirt, illetdleg a kotelezo
oraszamban tartando tanitasi orakat, nevelési feladatokat, tovabba a tanitas, foglalkozas eloké-
szitésével, a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokkal szorosan 6sszefliggd 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, miikodésével
Osszefliggd egyéb feladatokat. Pl: tankOnyvarusitas stb.

A felsorolt beosztasokra, megbizatasokra, tevékenységek végzésére igazgatoi kijeld-1¢€s,
munkako6zdsségi vagy nevelOtestiileti megbizas és egyéni vallalas utjan keriilhet sor.

2. A PEDAGOGUSOK MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK
- oktato és nevel6 munkdjat az iskola pedagdgiai programja alapjan végezze
- atanitési 6rdkra, foglalkozasokra val6 felkésziilés
- atanulok munkdjanak folyamatos értékelése és errdl a sziilok tajékoztatasa
- atanulok felkészitése és kisérete tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyekre
- adidkdonkorméanyzat munkajanak segitése
- sziildi értekezletek, fogadoorak tartasa
- részvétel a neveldtestiileti értekezleten, osztalyozo konferencian
- részvétel tovabbképzéseken
- atanulok feliigyelete
- tanulmanyi kirdnduldsok megszervezése
- aziskolai linnepségeken valo részvétel
- tanitas nélkiili munkanapon a munkaltato altal elrendelt munkavégzés
- amunkakdréhez tartoz6 adminisztracios feladatok ellatasa
- szertar rendben tartasa

3. OSZTALYFONOKOK
Az osztalyfonok az osztalykozosség felelds vezetdje. Az osztalyfonokoket az igazgatod
bizza meg. Feladatait a koznevelési torvény pedagodgiai programja alapjan az igazgatd hata-
rozza meg.
Az osztalyfonokoket feladatainak ellatasaért potlék, és heti 1 ora illeti meg.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait
- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiség-
fejlodés tényezdit figyelembe veszi
- egyiittmukodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat
- koordinalja és segiti az osztalyban tanit6é pedagogusok munkajat és latogatja orai-
kat
- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanya-
ival foglalkozé neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulményait segitd szemé-
lyekkel (gyermekvédelmi felelds)
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére
- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti

- szildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémene-
telérdl
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- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapl6 pontos ve-
zetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot)

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok
megoldasa-ra mozgosit, kozremikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében

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

- részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival €s észrevé-
teleivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség tevékenységének
eredményességét

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

5. MUNKAKOZOSSEG VEZETO
A munkakozosség-vezetét a munkakozdsség javaslata, a nevel6testiilet
véleménye alapjan az igazgato bizza meg. Feladatait a munkakori 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 alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfo-
nokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagégus munka-
kori leirasat.

A részletes munkakori leiras mintdkat a 9. szamu melléklet tartalmazza.

VII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az alkalmazotti, valamint a sziil6i és a tanuldi kozosségek Osszessége.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az iskola éves munkaterve tartal-
mazza. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontésti forumokra, ne-
veldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz, a dontési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilat-
kozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

ANEVELOTESTULET
A neveldtestiilet -a nkt 70. § alapjan - az intézmény pedagdgusainak kozossége, neve-
1ési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathoz6 szerve.
Tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkal-
mazottja, valamint a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité fels6foka végzettségii dolgozo-
ja, és a mindenkori hitoktato iskolalelkész.
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A tantestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsola-
tos ligyekben, valamint a Ktv-ben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donté-
si, egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
* A SZMSZ, a Pedagbgiai Program, a Hazirend elfogadédsa, modositasanak kezdemé-
nyezése
A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasa
Az iskolai munkat 6sszefoglalod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok tovabbhaladasanak elbiralésa.

A neveldtestiilet véleményezo jogkorrel rendelkezik:

* adidkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben,

a pedagbdgusok tovabbképzésének tervezésében,

a tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizatasainak megallapitasaban,

A testiilet javaslattevo jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

A nevelotestiilet értekezletei:
1. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket
tartja: - tanévnyito ¢s tanévzaré értekezlet
- alakul6 értekezlet
- félévi és év végi osztalyozd
értekezlet - nevelési értekezletek

Az osztalyozo értekezleten dont a tantargyi érdemjegyekrdl, a tanulok magatartdsanak
¢s szorgalmanak elbirdlasarol, évvégén felsobb osztalyba 1€pésrdl, javitdvizsgara vagy évis-
pontjat az igazgatd jeloli ki, s errdl, valamint a vizsgak kdvetelményeirdl az osztalyfonokok
értesitik a tanulokat és sziileiket. A vizsgabizottsag tagjait az igazgatohelyettes (munkakdzos-
ség vezetok) jeloli ki. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlileg torté-
nik.

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

3. Egy-egy osztalykozdsség jelentdsebb problémainak megvitatisa céljabol mikro ér-
tekezlet hivhatd 0ssze az osztalyfonok megitélése alapjan, amelyen kotelezo jelleggel az osz-
talyban tanitd pedagdgusok vesznek részt.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd
szavazata dont.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek se-
gitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zds-
ség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.
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A munkak6zdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziver-
senyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbiza-
sa az igazgatd jogkore.

Az intézménylinkben harom munkak6zosség mitkodik: alsos, felsds, napkdzis munka-
kozosség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, ira-
nyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

« Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvo
nalat, mindségét.

* Egyiittmitkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosségvezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben fo-
ly6d szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasdban alkotd mddon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

* Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

* Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

» Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

« Osszedllitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgik
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

» Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozossé-
get; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

* Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munk4jat, tapasztalatai-
ol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

* Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

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
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munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencialtan — a kvetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év janiusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabodl — azok
a pedagbdgusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintéen
folytatja, 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

o eredményesen késziti ol didkjait a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

o rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és
lebonyolitasaban, kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési
lehetdségeket,

o tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,

o credményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoladsaban €s bevezetésében,

e r1észt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6z6sség innovacios céli
munkajaban.

o Folyamatosan részt vesz a sz¢éleskorli tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzar-koztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s
lebonyolitasaba, befektetett tevékenységét széleskorii eredményei
visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elékészit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

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

o eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,

o adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

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

Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
o rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
o tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités 0sszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozodi. Az évi teljes Gsszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelked6 munkat
végz0 pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzéseért adhato
kereset-kiegészitésben részestilok korébol azt a pedagogust:

o akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

o akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

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

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilleté pedagogus fizetési
besorolasa, cimp6tlékban vald
részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),

allami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilé-
Se.

Intézményiinkben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

TANULOKOZOSSEGEK

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

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat-
tartas formaja és rendje

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A kapcsolattartas formaja:

Gyiilések szervezése havi rendszerességgel, ahol a tagok, a DOK vezetd, a Dok
munkajat segitd pedagogus vesz részt
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A gytilések utdn beszamolod készitése az igazgato felé Napi
kapcsolat az igazgatovel

Diakkoroket hozhatnak 1étre a torvény alapjan az iskola tanuloi k6zos tevékenységiik meg-
szervezésére a Hazirendben meghatarozottak szerint.

A DOK-tal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd, a DOK munk4jat segitd tanar

¢s az osztalyfonokok.

A DOK véleményét ki kell kérni az alabbi esetekben:

- A tanuldk nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor

- A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

- A tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

- A konyvtar és az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor

- A hazirend elkészitésekor

Didkonkorményzatot hozhatnak Iétre a tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a
tanulok érdekeinek képviseletére. Az dnkorményzat tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre.

Az osztalyk6zdsséget az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotok je-
lentik. Ez a kozosség az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, amely megva-
lasztja az osztaly didkképviseldjét.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfono-
kot az igazgatd bizza meg. A megbizatas hatarozott idore szdl, amig a feladatot ellatja, illetve
amig megbizatdsat vissza nem vonjak.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelezd heti test-
nevelés ordkon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani
sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji
regiszt-raciot kovetéen. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok
testnevelo tanar feliigyelete mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény
nyitva tartasa ezt lehetévé teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak
venni a torna-termet, vagy jo id6 esetén a sportudvart.

Az iskolai didksportkor sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik, évente egyszer kiildottgyti-
1és keretében elnokot €s tisztségviseldket valaszt, dont sajat miikodésérdl. A didksportkort az
elndk képviseli. Munkajukat segité pedagdgus koordindlja. Az intézmény részérdl az iskolai
sportkdrben a testnevelés szakos pedagdgusok kozremiikodnek. Az iskolai sportkdr és az in-
tézmény vezetése kozott folyamatos a kapcsolattartas. A kapcsolattartast az intézmény
vezetd-je koordindlja.

A kapcsolattartas rendje: sziikség szerinti egyeztetd megbeszélések, de évente legalabb 2
al-kalommal kotelez6 jelleggel:

* kovetkezd tanév elokészitésekor

* koltségvetési év inditasakor

» a miikddésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

» az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,

» a sportkori feladatok ellatdsdhoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara. Az iskolai sportkor miikodési szabalyzatat a 11. szamu melléklet tartalmazza.
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A neveldtestiilet és tanulokozosségek kapcesolattartasanak formai:

tinnepélyek (évnyito, évzaro, nemzeti linnepek, megemlékezések)

hétindito lelki percek

iskolaradio, iskolai falinjsag

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

személyes kapcsolattartas

osztalyfonoki ora

diak 6nkormanyzati gytilések

SZULOI MUNKAKOZOSSEG

A Ko6znevelési torvény 42. fejezet 72. §-a alapjan a sziilonek joga és kotelessége, hogy
gyermeke szinvonalas szellemi-lelki-testi gondozasaban az intézménnyel egylittmiikodjék, és
abban részt vallaljon.

Az Nkt. 73.§-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl, mely testiiletet a sziilok meghataro-
zott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében hoznak 1étre.
A Sziil6éi Kozosség (SZK) dont sajat szervezeti €s mitkodési rendjérol, képviseletérdl.
A Nkt. 73.§ (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan jelen SZMSZ az alabbi jogo-
kat biztositja szdmukra:
Véleményezési jogot gyakorol:

- amunkaterv és a tanév rendjének meghatarozasanal

- az SZMSZ sziiléket is érintd részében

- a Hazirend kialakitasaban

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjében

- aszilok tajékoztatasi formainak meghatarozasdban

- aszlloket anyagilag érint6 ligyekben

KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES MODJA

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

Belsé kapcsolattartas keretében az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét
- a megbizott pedagogusvezetdk, a valasztott kdzosségi képviselok segitségével - az intéz-
ményvezetd fogja dssze.

A neveldtestiilet és a sziilok kapcsolata:

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

A kapcsolattartas formai:

- Az osztalyfonok altal tartott sziil6i értekezlet

- A pedagdgusok sziil6i fogadoorat tartanak minden héten 1 alkalommal

- Minden tanévben nyilt tanitasi nap

- A tanul6 ellen6rzd konyve

A vezetok valamint az SZMK kozotti kapcsolat

A Sziil6i Munkakozosség (SZMK) iskolaszintli képviseldjével is az iskola igazgatoja
tart kapcsolatot. Minden olyan ligyben, amelyben az SZMK-nak az SZMSZ, vagy mas jog-
szabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok
atadasaval.
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Az osztdly SZMK-i tagjaval az osztalyfonok tart kapcsolatot, egymas munkdjat kol-
csOndsen segitve.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, melynek soran rendszeres
kapcsola-tot tart:

az intézmény fenntartojaval

az egyhazkozségilinkkel

az intézményhez tartozo évodaval

az iskolat timogato patronal6 szervekkel vagy intézményekkel

az Egyhazmegye gorogkatolikus iskoldival

a telepiilés és kornyék ovodaival, iskolaival, kdzépiskolaival
kulturdlis és sport intézményekkel a varosban

O O 0O O O O O

Az igazgat6 helyettesei a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szer-vekkel.

Az intézményi tanics

Az Nkt.73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetoséget az intézményi tandcs megalakitasadra és
miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza az intézmé-
nyi tanécs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskoldnkban jol
miikodik a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és
a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partner-
szervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs megalakitdsat.
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VI, BELSO ELLENORZES

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevelé-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilo hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fo-
kozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatdja felelds.

Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga terii-
letén. Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemzik a peda-
gogiai program ¢és az éves munkaterv alapjan. A terv elején eldre értesitik az ellendrzésre ke-
rild tertiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellen-
Orzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés
nélkiil is sor keriilhet.

Altalanos kovetelmények:
1. Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb megvaldsulasat.
2. Az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.
3. Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

5. Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében mutasson ra az in-
tézmény mikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild in-
tézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra.

6. Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

7. Legyen kovetkezetes, korrekt, ne sértse a pedagdgus, vagy alkalmazott emberi mélto-
sagat!

8. Térjen ki a pozitiv eredményekre is!

&

Az ellenérzés elvei:

1. A folyamatossag és a tervszeriiség érdekében a kozéptava 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 zardsahoz csoportosulnak. Megvalositasi
formaja: vezetdi folyamatba épitett ellendrzés. Az adott idGszak ellendrzési, vizsgalati
szempontjait a hirdet6tablan ismertetjik.

Az ellenérzés teriiletei:
- Pedagdgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése
- Idészakos, allando kiemelt és specialis ellendrzések
- Tanorakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
ta-nuldi produktumok, mérések
- Gazdalkodas
- Adminisztrativ munka
- Karbantartas
- Takaritas

Az ellenérzés formai:
1. oraellendrzés
2. foglalkozasok ellendrzése
3. beszamoltatas
4. eredményvizsgalatok, felmérések
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Ellenérzésre jogosult személyek:
1. azintézmény igazgatoja
2. azigazgatOhelyettes
3. a munkakozosségek vezetdi
4. amunkak6zosség tagjai kiilon megbizas alapjan
5. gazdasagi vezetd

Az igazgatd az intézmény valamennyi tevékenységének ellendrzésére jogosult. Kozvetle-
niil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat, melynek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét elsésorban a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezo sajat teriiletén végzik, ami nem zarja ki az egyéb teriiletek ellendrzését.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal, a szak-
targyukkal Osszefiiggo teriileteken latjak el. Az ellendrzés tapasztalatairdl folyamatosan téjé-
koztatjak az igazgatot.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal és més ellendrzottekkel egyénileg, sziikség
esetén a munkako6zosség tagjaival meg kell beszélni s az altalanosithato tapasztalatokat - a
feladatok egyideji meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

A vezetdk a rész neveldtestiiletekkel a kovetkezd mddon és forumokon tartjak kapcsolatukat:

* iskolavezetdség lilésein,

* a kiilonboz6 értekezletek,

* megbeszélések,

* hirdetmények,

* korlevelek.

Ezek idOpontjait az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktualis
feladatokrol szoban, vagy a neveldi szobdkban elhelyezett hirdetétablakon, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

+ az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirol,

* iranyitasuk alda tartozo kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az iskola vezetdségé-
nek.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy mun-
kakozosség vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetdség tagja-
ival.
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IX. A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI, FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

Az iskolaba jelentkezo tanulok felvételének feltételei

Az iskolaba lépés feltételei

A 2012. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 CXC. torvény 7 §-a értelmében abban az
¢vben, amelyben a tanuld augusztus 31. napjaig betolti a 6. ¢Eletévét, megkezdi
tankotelezettségét. De legkésobb a kovetkezé évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek
esetében azt a szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil
ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé. (Hatalyba 1épés ideje: 2013. januar 1.)

A 2011-ben elfogadott CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol a tankotelezettség felsd
korhatarat 16. évben allapitotta meg. A tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy a sziilo
kérelmére magéantanuloként teljesithetd.

A tankotelezettség kezdetérol 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 munkéhoz, testi, lelki, szocidlis, értelmi érettseg.
Intézménylinkbe felvessziik mindazokat a gyerekeket, akik vallaljak a gordgkatolikus iskola
szellemiségét. Iskolankba felekezetre vald tekintet nélkiil vessziik fel tanuldinkat papi
ajanlassal.

Az Oltalom Altalanos Iskolaba valo 1épést a Koznevelési Torvény hatarozza 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-el6készitén vettek részt.

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

A beiratkozas eldtt meglatogatjuk az 6vodankat, (sziildi értekezletek, 6vodai csoport
nyilt napok) iskolai bemutatkozé foglalkozast tartunk a nagycsoportos 6vodasok szdmara. A
sziiloknek nyilt tanitasi orakat tartanak a leendd elsd osztalyos tanitd nénik.

Mas i1skolabol, magasabb évfolyamba érkezd tanulokat a kdvetkezd feltételekkel vessziik at:

megfeleld évfolyamon, megfeleld idegen nyelv tudasa
amennyiben nyelvet nem tanult, koteles egy altalunk tanitott idegen nyelvbdl az
évfolyam szintnek megfeleld vizsgat tenni
legalabb j6 a tanulményi eredménye és a
magatartasa felvallalja a gérogkatolikus iskola
szellemiségét
a felvételre jelentkezOdt bizottsag (igazgato, iskolalelkész, munkakozosség vezetok,
fo-gado osztalyfonok) hallgatja meg

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
- a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
- aszilo személyi igazolvanyat, lakcim kartyajat
- agyermek TAJ kartyajat
- agyermek felvételét javasold dvodai szakvéleményt (ha a gyermek dvodas
volt);
- anevelési tanacsado felvételt javasolod szakvéleményét (ha a gyermek nem volt
ovodas, vagy ha az 6voda a nevelési tanacsado vizsgalatat javasolta)
- agyermek egészségiligyl konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval
- sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét
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- kedvezményre jogosito igazolast (pl. rendszeres gyermekvédelmi hatdrozat,
sth)

- parokusi ajanlést.

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténé felvételnél be kell mutatni:
- atanuld sziiletési anyakonyvi kivonatat
- asziild személyi igazolvanyat, lakcim kartyajat
- atanuld TAJ kartyajat
- az elvégzett évfolyamokat tanasitod bizonyitvanyt
- azelézo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot
- kedvezményre jogositd igazolast
- parokusi ajanlést.

A beiratas torvény szerint a szl kotelessége.

Ha az 6voda vagy a sziild nem tartja iskolaérettnek a gyermeket, tovabbi 1 évig dvo-
daba jarhat. Az 6voda a nevelési tandcsadoba iranyithatja a gyermekeket.

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

Az igazgat6 donthet olyan gyermek felvételérdl, aki még nem iskolakoételes, de min-
den szempontbol iskola érett.
A beiratkozaskor okirattal kell igazolni, hogy a tanuld megfelel a felvétel feltételeinek. A tan-
kotelezettség magantanuldként is teljesitheto.

A tanulék jutalmazasa

A tanul6 értékelése a tanév soran szoban rendszeresen, naponta torténik
Szoveges értékelés: a tanulo altal végzett barmilyen tevékenység értékelése; a gyer-
mekek név szerinti kiemelése, dicsérete a faliujsagon
A tanuldk a kiilonbo6z6 tevékenységek soran szoban értékelik onmagukat, tarsaikat,
részt vesznek a kozosség értékelésében
Tanulok jutalmazasa ponttal, jeggyel, kiskartydval, nyomdaval, levonéval életkornak
megfelelden
Tanulok magatartdsanak, szorgalmanak értékelése értékeld lapon virdggal, szivvel,
egy¢b jellel.
Tanulok tanulmanyi munkajanak értékelése applikacioval (feljutas a var tetejére, vo-
naton elobbre jutés, varazsta tetejére feljutni)
A tanulok értékelése, jutalmazasa és biintetése a Helyi Tantervben meghatarozottak
szerint torténik.

Az iskola jutalomban részesitheti azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tantsit

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el

az osztaly, és az iskola érdekében kozosségi munkat végez
iskolai, iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, versenyeken, vetélkedokon
vesz részt
barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez.

- Szaktanari dicséret adhato kiemelkedd szaktargyi munkéért, versenyeken valo
sikeres szereplésért.

- Osztalyfonoki dicséret adhat6 jo tanulmanyi €s kozdsségi munkaért, a vallalt és
kapott feladatok példamutatd elvégzéséért, a miisorokban valo szereplésekért,
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iskolai, vérosi szintli versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon,
bemutatokon eredményes szereplésért.

- Igazgatoi dicséret adhatd kiemelkedd tanulmanyi munkaért, és az iskola hirnevét
Oregbitd teljesitményért. Megyei, orszagos szintli versenyeken, vetélkeddkon elért
jO helyezésekeért.

- Nevel6testiileti dicséret adhatd az egész évben példamutatd magatartast tanusito
¢s kiemelkedd munkat végzett tanuloknak a tanév végén.

Az iskolaban tanév kdzben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
szaktanari dicséret
osztalyfonoki
dicséret igazgatoi
dicséret
nevelOtestiileti dicséret

Az egész évben példamutatd magatartdst tanlsitdo ¢és kiemelkedd munkat végzett
tanulok a tanév végén nevelOtestiileti dicséretben részesiilnek.

A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Az egyes tanévek végén a kitlind és a jeles tanulmanyi eredményt elért tanulok,
valamint a nyolc éven at kitling eredményt elért tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet a tanévzaro linnepélyen az iskola kozossége eldtt vehetnek at. A legjobban teljesitd
tanuld az ,,Oltalom” emlékplakett és dijban részesiil a ballagason.

X. A GYERMEKEK ALTAL LETREHOZOTT DOLGOK VAGYONI! JOGANAK
ATRUHAZASABOL LETREJOTT NYERESEGBOL, A GYERMEKNEK
FIZETENDO DIJAZAS SZABALYAI

A koznevelési torvény értelmében a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6é megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat min-
den olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanuldi jogviszonyabol,
eredo kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértekii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdonédba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha
az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotés ataddsdra a munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogvi-

szonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendel-
kezéseket kell alkalmazni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasa-val
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo - tizenne-
gyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi in-
tézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény igazgatoja ta-
Jékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kote-
les ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdéan. A megalla-
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podasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a meg-
allapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotd-
ra.

A tanuldk fegyelmezése
Biintetésben lehet részesiteni azt a tanulét, aki
o tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti a
hazirend eldirasait megszegi
« igazolatlanul mulaszt
o tarsait fizikailag, vagy lelkileg bantalmazza
barmely modon art az iskola j6 hirnevének

Tipusai:

e szaktandri figyelmeztetés

e szaktanari intd

e szaktanari megrovas

o ligyeletes neveldi figyelmeztetés

e szbbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
e irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
e osztalyféndki intés

e osztalyfénoki megrovas

e igazgatoi figyelmeztetés

e igazgatoi intés

e igazgatdi megrovas

e tantestiileti figyelmeztetés

o tantestiileti intés

o tantestiileti megrovas

Az iskolai biintetések, fegyelmezo6 intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell
tekinteni, s a tanulét azonnal legalabb az “osztalyfondki megrovas” biintetésben kell
részesiteni. Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
az agresszio, a masik tanul6 megverése, bantalmazasa az egészségre artalmas szerek (dohany,
szeszesital, drog) iskolaba hozatala fogyasztasa, a szandékos karokozas, az iskola neveldi és
alkalmazottai emberi méltésaganak megsértése, ezen til mindazon cselekmények, melyek a
biintetd torvénykonyv alapjan blin-cselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszaba-
lyokban eldirtak szerint fegyelmi eljards is indithatd. A fegyelmi eljards meginditasarol az
iskola igazgatdja vagy neveldtestiilete dont.

A biintetést, fegyelmezd intézkedést irdsban kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.

Fegyelmi biintetések

Az a tanul6, aki kotelességeit szandékosan ¢és stulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.
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Intézménytlinkben a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara a
neveldtestiilet megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult. A felelosségre vonds
eljarasmodjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

A koznevelési torvény alapjan a fegyelmi biintetések a kdvetkezdk:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba- végrehajtasa akkor
lehetséges, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a madsik iskola
igazgatdjaval megallapodott.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye
nem de-riil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatérnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
el-jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testii-let
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
Ismer-

tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszol-nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak 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 €s el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatol-ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestii-leti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az
ira-tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes talalko-
z6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérol, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol
a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni
az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésé-vel megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban
értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléseé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges
a feladat ellatasat a megbizand6 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 és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
ha-rom honapra felfliggeszti
az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatérol a sértett €s a sérelmet okozo
tanu-16 osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélység-ben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A nevel6testiilet Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:
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- 1gazgato (vagy helyettese)

- osztalyfonok

- gyermekvédelmi felelds

- igazgaté altal megbizott, osztalyban tanito szaktanar A
fegyelmi eljarast az igazgatd kezdeményezi és bonyolitja le.

Hianyzasok igazoldsa

A tanulo6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat az idétartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi irassal igazolni. A sziilé tan-
évenként 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast igazolhat. A tanuld szdmara eldzetes tdvolmara-
dasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 2 napig az osz-
talyfénok, ezen til az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulma-
nyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

rrrrrr

osztalyfonok pedig a tajékoztatod fiizetbe bejegyzi. A mulasztott 6rdk heti Gsszesitését s iga-
zolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osz-
talyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség meg-
szegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
Igazolt mulasztas:
- Ha a tanul6 a kdtelezd iskolai foglalkozasrdl tavol marad, mulasztasat iskolaba jo-
vetelének elsé napjan, de legkésobb 1 héten beliil koteles igazolni. Amennyiben ezt
elmulasztja, orai igazolatlannak mindsiilnek.

- A mulasztas beirasaért felelds az els6 orat tartd neveld, 0sszesitéséért az osztalyfo-
nok.
Igazoltnak tekinthetd a mulasztds:
a) ha a tanul¢ el6zetes engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) ha beteg volt,
c) ha hatosagi intézkedés vagy egyéb ok miatt mulasztott.
Eldzetes engedélyt: 2 napot az osztalyfonok,
2 napot meghaladoé 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.

- Attdl a tanul6tol, aki gyakran van tavol, a sziil61 igazolas ellenére orvosi igazolast
kell kérni.

Késés:

- Késésnek mindsiil, ha a tanuld becsengetés utan 1ép be az

osztalyterembe. Igazolatlan mulasztés:

- Ha a tanul6 nem igazolta tdvolmaradasat, mulasztasa igazolatlan.

- Els0 igazolatlan mulasztas esetén az osztalyfonok ellendrzd utjan figyelmezteti a sziilot.
(els6 igazolatlan mulasztas 1 nap esetén is)

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

- A mésodik igazolatlan mulasztast kovetd Gijabb eléfordulés esetén az igazgatd szabalysértési
eljarast kezdemeényez, feljelentést tesz a varosi dnkormanyzat illetékes szakigazgatasi szerve-
nél. (Ezt az osztalyfonok 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 elsd alkalommal tortént igazolatlan mulasztasakor. Az értesi-
tésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az isko-
la értesitése eredménytelen marad, €s a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgalat kozremukodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziildjét.
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Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz drat, az iskola
igazgatdja értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerinti jegyz6t és gyermek-joléti
szolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgdlat és az iskola haladéktalanul
intézkedési tervet készit, melyben — a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel — meghata-
rozza a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a
tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld érdekeit szolgéld felada-
tokat.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc ordt,
az iskola ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld
sziil6jének értesitésében.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az otven orat, az
iskola igazgatoja értesiti a gyermek tényleges lakhelye szerint illetékes jegyzot.

XI. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

1. Az egyéb foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozéasokat szervez (a kdznevelési torvény 27. §-a alapjan).

b) Az intézményben az alabbi egyéb szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:
napkozis foglalkozéasok, tanuldszoba, szakkorok, didkkorok (6nképzd-korok), énekkar, di-
aksportkor, korrepetalas, tehetséggondozd foglalkozasok, tanulmanyi- és sportversenyek,
konyvtar, kulturalis rendezvények.

2. A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a szabadidd hasz-
nos eltoltésének szinterei. A tanuldszobardl valo eltavozas csak a sziild tajékoztato flizetbe
beirt kérelme alapjan torténhet, a tanuldszobai neveld engedélyével.

3. A szakkoroket a tanulok képességének fejlesztése, egyéni érdeklddésiik kielégitése, a
palyavalasztas megkonnyitése érdekében szerveziink. A szakkordk inditdsa soran a tanu-
10k érdeklodési kore mellett a rendelkezésre allo szaktanarok (szakkorvezetok) és nem
utolsd sorban a sziikséges koltségek is befolyasoljak azok szdmat, fajtajat stb. Az atlago-
san 15 fOs csoportok vezetésével az igazgatd - az iskolavezetés, a fenntartd, az iskola pe-
dagogusat, vagy kiils6 szakembert biz meg. A tanitdsi o6ran kiviili foglalkozasokrol szak-
kori naplot kell vezetni.

4. Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idOkeretben. Vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat. A tanulok donkéntesen jelentkez-
nek, kivalasztasukrol, felvételeikrol a karvezeto dont.

5. Az egyéb sportfoglalkozasok célja a tanulok felkészitése az eredményes munkavégzésre,
az egészséges ¢letmddra, mikozben alloképességiiket fokozzuk, formaljuk mozgés-, jaték-
és sportkulturajukat. (Uszas, tomegsport) A tanulok tandran kiviili testnevelés és sportte-
vékenységét iskolank tomegsport-foglalkozasdnak szervezését a mindségi sportfoglalko-
zéasok és a diaksport keretében biztositja. A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a ta-
nulmanyi felkésziilést ne zavarja, azokon minél tébb tanul6 vegyen részt. A sportfoglalko-
zasok megszervezéséért a testneveld tanarok €s az igazgato a felelds.

A foglalkozasokon, versenyeken a tanuldk csak a testneveld tanar feliigyelete €s irdnyitasa
mellett vehetnek részt. A tanoran kiviili foglalkozasok (csoportok) vezet6jét az igazgato
bizza meg, s a megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsok a csoportok mii-
kodéseeért. A megbizott vezetdk éves programot dolgoznak ki, amit az igazgat6 hagy jova.

6. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valod

felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. Az also tago-
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zat korrepetalasai orarendbe illesztett iddpontban, az osztalyféndk javaslatara, kotelezd
jelleggel torténnek.

7. A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényé-
ben lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetési verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

8. Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének és a szaktanar vallalkozésanak fiiggvé-
nyében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild irasban kéri
a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre téritési dij fize-
tendod.

9. Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az in-
tézmény vezetdségének, €s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogu-
si részvételt.

XIl. A TANTARGYFELOSZTAS ELVEI, ORARENDKESZITES

Tantargyfelosztas és orarend készitésének elvei:
A tantargyfelosztas az érvényes oOratervek és a pedagdgusok kotelezd 6raszamai alap-
jan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
a./ Kotelezd oraszamok, 6rakedvezmények
b./ Az osztéaly osztalyfonoke lehetéleg minden altala tanithato tantargyat tanitson a sa-
jat osztalyaban.
c./ Felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot. Aranyos terhelés.
d./ Egyéni kivansagok.
A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola vezetdje al-
litja Ossze, a nevelGtestiilet véleményezi.
Orarend:
Az iskola orarendjét az iskola igazgatdja késziti el.
Az orarendkészités elvei:
Az 6rarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Alsé tagozatban az osztalytanitok, felsd tago-
zatban az igazgato késziti el, melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

a./ A szabadnapok figyelembevétele, igazgato, igazgatohelyettes, tovabbtanulok,
b./ Szakos ellatottsag érvényesiilése
c./ A pedagdgiai elvek érvényesitése
d./ A tanulok naponkénti egyenletes terhelése
e./ Bontott csoportok szervezése
(idegen nyelv, magyar nyelv €s irodalom, matematika, hittan)

XIIl. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Iskolank kialakult és jol miikod6 hagyomanyait szeretnénk megdrizni és &polni a kato-
likus szellemiségnek megfeleléen. A katolikus keresztény személyiség a hiteles példaadas
soran valdsul meg. Célunk, hogy az iskola arculatat, programjait, tanaraink és tanuldink gon-
dolkodasmddjat a katolikus értékek hatarozzak meg.

Tevékenységi formak:

- hittanérak felekezeteknek megfelel6en
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- egylittmukodés az iskolai lelkésszel
- hét indito lelki percek
- tanitas el6tti és tanitas utani imak, étkezési imak
- nagybdjti és adventi lelki felkésziilés, kdzos gyertyagytjtas
- katolikus konyvek elhelyezése a konyvtarban
- katolikus folyoiratok rendelése
Gorogkatolikus iinnepeink:

Szept. 8. : Szliz Maria sziiletése: Kisasszonynap

Szept.14.: Szent Kereszt felmagasztalasa (Blinbanati nap)

Oktober 1.: Az Istensziilé Oltalma - Templombucsu tinnepe

November 8.: Mihaly és Gabor féangyal

November 21.: Az Istensziild templomba vezetése

December 6.: Szent Miklos piispok

December 9.: Szent Anna fogandsa

December 25-26-27: Karacsony

December 31.: Oévzaras, Halaadas.

Januar 1.: Ujév

Januér 6.: Vizkereszt

Januar 30.: Harom f6pap linnepe

Februar 2.: Az Ur talalkozasa Simeonnal (Gyertyaszenteld.)

Marcius 25.: Szliz Maria Orémhirvétele (Gyiimdlcsolto)

Husvét

Aprilis 23.: Szent Gy6rgy nagy vértant

Aldozécsiitortok

Piinkosd

Unnepeink:
Unnepeink iskolai szint{i megemlékezésének a célja a nemzeti tudatunk ébrentartasa,
elédeink tisztelete. Unnepeink egy részére eldadds formajaban osztalyszinten emlékeziink.
- Oktober 6.Aradi Vértanik Napja — iskolai tinnep
- Oktober 23.Nemzeti iinnep — iskolai miisor
- November 13.a magyar nyelv napja — osztalyszinten
- Januar 22.a magyar kultura napja — osztalyszinten
- Marcius 15.Nemzeti iinnep — Megemlékezés az 1848-49-es forrada-lomrol és
szabadsagharcrol — koszorizas €s iskolai innep keretében
- Junius 4.Nemzeti Osszetartozas napja — iskolai miisor

Hagyomanyok:

Oltalom iskolank véddszentjének linnepe — oktober 1.

A mindennapi testedzést, a sportolast szeretnénk kiemelten kezelni, hiszen feladatunk-
nak tekintjiik a testileg €s lelkileg egészséges 1fjusag nevelését.

Mikulas, karacsonyi iinnepség, farsang.

Nyilt tanitasi napok keretében mutatjuk be iskolankat leendd elsdseinknek beiratkozas
el6tt, illetve a mar hozzank jaré tanuldk sziileinek.

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

Madjusban az Anyak napjara az als6 tagozatosok osztalykeretben emlékeznek meg, a
gyermeknap pedig iskolai szintli rendezvény.

Nyolcadikosainknak bankettet szerveznek a Sziil6i k6zosség tagjai az utolsé tanitési
napok egyikén.

A tanévnyito €s a tanévzaro szent liturgiat a Gorogkatolikus templomban tartjuk.
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A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz és kék nyakkendd iskolai emblémaval

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing és kék nyakkendd iskolai emblémaval

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyoknak és fiaknak: fehér polo, fekete

nadrag, fehér tornacipd.
XIV. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Az iskola valamennyi tanul6ja tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen
vesz részt a varos szakorvosi rendeldintézetben.

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

3. Az iskolaorvos az igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi a tanuldk altalanos sziirdvizs-
gélatat és véddoltasat.

4. Az iskolaorvos tanévenként meghatarozott idopontban szakorvosi vélemény alapjan dont a
testnevelés aloli felmentés modjarol, illetve a gydgytestnevelésrdl. Elkésziti a 8. osztalyos
tanulok tovabbtanulasahoz sziikséges orvosi igazolast.

5. Az éltalanosithat6 tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az iskolavezetést.

A diabéteszes tanulo specialis ellatasi eljarasrendje
Jogszabalyi hattér

L Nkt. 62.§ (la) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetoje a 14 évnél fiata-
labb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az
ovoda, az altalanos iskola, a fejleszto nevelést-oktatast végzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal miikodo gimnazium vagy a szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kioznevelési alapfeladatot elldto tobbcéli intézmény is — fel-
tigyelete alatt all, az I-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes
képviselojének keérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmeények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja. (13. melléklet)

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 fogadoorain all a hozza forduld didkok és sziilok rendelkezé-
sére. Az 6t megkeres6knek segit problémaik feltardsaban, megoldasukban egylittmiikodik
veliik.

- Egylittm{ikodik a tertileti gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgélattal.
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- Folyamatosan konzultal az osztalyfonokokkel, tajékoztatja az iskolavezetést az aktudlisan
fontos iigyekrol.

- Evente irasbeli beszamolot készit végzett munkajardl a pedagdguskozosség szamara.

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

Egészségvédelem

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugarn teriilet-
részt és az iskola parkologjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban, isko-
lai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara 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 épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nél-
kiil koteles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad¢ elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

3. Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 he-
lyen tartozkodni.

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

5. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtud-
ni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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6. A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tanulobaleset megelozése, védo-0vo eléirasok

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

- A tanitasi id0 alatt a tanuldk az iskola teriiletét nem hagyhatjak el.

- Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanulonak 6vni kell. Az okozott karért anyagi fele-
16sséggel tartozik a kart okozo6 didk. A kar rendezése a sziil6t, illetve a gondviseldt terheli.

- Tanitas utan az iskolaépiilet termeit, helyiségeit a foglalkozast vezetd tudtaval, tanari
enge-déllyel és feliigyelet mellett lehet hasznalni.

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

- Az udvaron 1év6 kézilabda kapura és kosarpalankra felmaszni balesetveszélyes.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Nyilvanossagra hozatal
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldzetes egyeztetés alapjan az igazgatoi,
vezetdi irodaban €s a konyvtarban megtekinthetd.

2. Azintézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.(Hézirend, Szamitastechnika terem hasznélata-
nak rendje) Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
mellett érvényesek.

3. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intéz-
ményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése ezt sziikségessé te-
szi, modosithatok.

4. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) médositasa csak a neveldtestiilet elfo-
gadésaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetse-
ges.

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

6. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény fenntartdja jovahagyasa utan 1ép
hatalyba és visszavonasig €rvényes. Ezzel egyidejlileg az el6z6 szabalyzat és modosi-
tasai hatalyat vesztik.

7. Az SZMSZ és a mellekletét képezd egyéb belsod szabalyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovibbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az

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

Ujfehérts, 2023. augusztus 30.

Cserban Jozsef
igazgato
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1. sz
melléklet

A gyermek- és ifjusagvédelem feladatai intézményiinkben

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

Az éllam jogalkot6- és jogalkalmazo szervei, valamint a szocialis védelem koz- és
maganintézményei minden, a gyermeket érintd dontésiikben a ,,gyermekek mindenek felett 4llo
érdekét” kotelesek figyelembe venni, vagyis a gyermekek érdekét semmilyen mas érdek nem
el6zheti meg.

Az iskolai gyermekvédelem célja a prevenci6, a gyerekek hatranyos helyzetének csok-
kentése €s a veszélyeztetettség kialakulasdnak megeldzése, ill. a veszélyeztetettség megsziin-
tetésében segitségnyjtas, egyiittmiikodés a kiilonbozo szakemberekkel.

Az iskolai gyermekvédelem az elsé legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyerekek
minden problémadja itt érzékelhetd eldszor.

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

Hatranyos helyzet: olyan csaladban €16 gyerekek és fiatalok helyzete, akiknek alapvetd
szlikséglet-kielégitési lehetdségei korlatozottak.

A gvermekvédelmi felelds feladatai:

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek esetében

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

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

- Drog- és blinmegel6zési programok.

- Tanacsadas tanuloknak, sziiloknek, pedagdgusoknak.

- Fegyelmi eljarasokon valo részvétel.

- Szocidlis ellatasok szambavétele.

Az intézmény valamennyi gyermeke esetén
- Altalanos prevenciés tevékenységek, az iskolat koriilvevé szocialis tarsadalmi
kornyezet fiiggvényében.
- A mentélhigiénés programok bevezetésének szorgalmazasa.
- A didkonkorményzattal vald kapcsolattartas.
- A tanulok szdmara hasznos sziinidei elfoglaltsadg biztositasa.
- Szocidlis 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 miitkodé Csaladsegité Szolgalat-
nak és az onkormanyzat gyamiigyi irodajanak.
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Tovabba az iskola feladata oktatdo-neveld tevékenysége soran olyan pedagogiai
munkat végezni, amely a gyermek részére biztositja a fejlédéshez sziikséges
- feltételeket
- lehetdségeket - a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozdsdhoz, hogy
sziikség esetén lekiizdhesse azokat a hatranyokat, amelyek sziiletésénél, vagyoni
helyzeténél vagy barmilyen mas oknal fogva fennallnak.
A gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tevékenységért alapvetden az iskola vezetdje
felel.
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2. sz. melléklet

A tanulod- és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

Baleset megelOzés iskolaban, iskola kornyékén

Ebédloben

Lépcson, folyoson, auldban rohangalni tilos!

Az iskola udvaran 1évo jardéakat téli idészakban nem hasznalhatjak a tanulok
csuszkalasra.

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

A sportpalyan tanitasi id6ben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat tanulo.
Kerékparral az iskola teriiletén tanulé nem kozlekedhet.

A kerékparos kozlekedésnél be kell tartani a kozlekedési szabalyokat!

A fObejarat el6tti tttesten ligyeljlink az atkelésre.

Ebédkor 6vatosan kozlekedjlink a forrd étellel!
A kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani, a balesetek megel6zése érdekében.

Technikai foglalkozason

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

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

A foglalkozasokon hasznalt szerszamok karbantartasarol, 6vasarol neked is gon-
doskodni kell.

A szerszdmokat sohase tedd zsebre, mert balesetveszélyes!

Anyaghulladékokkal ne dobalj, 6ra végén a gylijtobe 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
szOnyeg tonkre megy, a terem padloburkolata pedig megsértil.

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

A szertarban csak akkor tartozkodhatsz, ha erre megbizast kapsz.

Feliigyelet nélkiil a tornateremben nem lehetsz.

Kémiadran

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

Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik, szigortan 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
moédon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

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

A vegyszerekkel dvatosan banjunk! A vegyszereket megkdstolni szigorian tilos!
(A laboratoriumban talalhat6 so, cukor is vegyszer!)

64



- Avegyszerekhez kézzel sohase nytljunk! Ha tobbféle vegyszert hasznalunk, koz-
ben tordljiik le a kanalat!
Vegyszert a taroléedénybe visszatenni tilos!

- Ha a vegyszert (példaul a fejlodé géazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény széja folé, hanem keziinkkel legyezziik magunk elé
a gazt.

- A kémcsdbe tett anyagokat dvatosan, a kémcso allandé mozgatasa kozben mele-
gitsiik! A kémcs0 nyildsat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

- Ha a boriinkre mar6 hatasu folyadék cseppen, elobb szaraz ruhaval toroljik le,
majd bo vizzel mossuk le!

- Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!

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

Mi a teendd baleset esetén?
- Igyekezz koriiltekintd munkaszervezéssel a védelmi eldirdsok megtartasaval a bal-
esetet megel6zni!
- Ha mégis megtorténik a baleset, akkor fordulj a nevel6hoz, majd sziikség esetén
orvoshoz kell menni!
- Minden balesetet azonnal jelents osztalyfonokodnek és az iskola balesetvédelmi
felelosének!

A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanul6- és gyermekbaleseteket a Magyar K6z1ony 1998/30. sz. 2. szamt
mellékle-tében eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

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

Ezekrol a balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak; gyermek és kiskoru esetén a
szilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

3. Ha a sértilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas ha-
taridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

4. A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, e-mailen, telefaxon
vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartojdnak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

5. Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
- a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol szamitott

90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (€rzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karoso-
dasat,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
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- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

11. A nem Onkormdanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzékonyvet
nyolc napon beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
engedélyt kiallito kormanyhivatal részére.

12. A kormanyhivatal a nevelési-oktatasi intézményektdl, illetve a fenntartoktol érke-
zett baleseti jegyzOkonyveket a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi a
Miikodési és Kozoktatasi Minisztérium részére.

13. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az 6vodaszék, iskolaszék, il-
letve a kollégiumi sz€k, ezek hianyédban a sziilok szervezet (kdzosség) 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 hasonlo esetek megeldzésére.
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3. sz.
melléklet

Az iskolai konyvtar feladatai

Elésegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban és pedagodgiai programjaban
rogzitett helyi célok megvalositasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szamara az oktatdshoz és tanulashoz sziikséges
segédanyagokat

A pedagodgus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, informatikai eszkdzoket a tanév elején, amelyet a
tanév soran oktatasi célra hasznal.

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

Kozponti szerepet tolt be a tanulok olvasasra, 6nélldo konyv és konyvtarhasznélatra vald
nevelésében.

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

Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot. Koényvtari dokumentumokat
kolesonoz.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét (tajékozta-
tas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével).

Allomanyalakitas: gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az adllomanygya-
rapitasra szolgalo osszeget a koltségvetésben kell eldiranyozni. A gylijtemény gyarapitasa-
ra fordithat6 dsszegek felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds.

Az igazgat6 hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumen-
tumot senki nem véasarolhat.

A dokumentumok allomanyba vétele

A gylijteményszervezés alapdokumentuma a kulturalis miniszter és pénziigyminiszter
3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltaroza-
sarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol.

A konyvtarba érkezd (a gylijtékorbe tartozo) tartés megdrzésre szant dokumentumokat 8
napon beliil 4llomanyba kell venni. A neveldi kézipéldanyokrdl (tankdnyvek, modszertani
segédanyagok, tervezési és oktatasi segédletek stb.), gyorsan avuld tartalmi vagy az egy
ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast vezet.

A folyoiratokrol ideiglenes allomany-nyilvantartét vezet. A folyodiratok elhelyezése a
konyvtarban nyitott polcos folydiratszekrényben 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 kolesonzd személy (tanulod, pedagdgus vagy az iskola mas dolgozoja) felelds a ki-
kolesonzott dokumentumokért. Az olvaso altal kikolesonzott €s a kdlesonzonél megsem-
misiilt, megrongalddott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:
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Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kolcsonzo személy azt
potolni koteles. Ha kaphato 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 vezetd a felelds.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja sze-
rint folyamatos, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az iddszaki 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 rendelkez6 személyek a konyvtarossal megosztott anyagi feleldsséget vallalnak.

A konyvtéros tanart hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tajékozddni, ismeri a kdlcsonzés mechanizmusat, €s a konyvtaros
tanarral megosztott anyagi feleldsséget vallal.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtarban az dllomény szabadpolcon talalhato.
Alloméanyegységek: - konyvallomany - kézikényvtar
- ismeretk6z10 irodalom
- szépirodalom
- folyoiratok
- pedagoégiai gylijtemény
- audiovizualis dokumentumok
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetdveé
tegye a gylijtemények hasznalatat.

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

A konyvtarhasznéalat modjai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.
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4, sz.
melléklet

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

- a23/2004. (VIIL 27) OM rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol.

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A pedagogusok az iskolaigazgato altal rendelkezésiikre bocsatott tankdnyvjegyzék, va-
lamint tankdnyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacio-
forras alapjan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando tankonyveket, egyéb segédlete-
ket.

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

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

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

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagodgus joga €s egyben kotelessége, hogy az oktatdsi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandé tankonyvekre.

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

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitasi év kdzben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas felszere-
1ések beszerzésére vonatkoz6 dontés nem valtoztathaté meg, ha az a sziilok fizetési kotelezett-
ségével jarna.

Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy nappali rendszerti iskolai oktatdsban
részt vevo minden olyan tanuld részére, aki
- tartdsan beteg,
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
- pszichés fejlédési zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan és stilyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kords hyperkinetikus
vagy koros aktivitdszavar),
- harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l,
- nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.
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Minden altalanos iskolai tanul6 ingyen kapja a tankonyveket. A tartds tankonyveket az
iskolai konyvtar allomanyabol kell biztositani.

Az iskolai tankonyvellatas soran el kell 1atni a kdvetkezo feladatokat:
- tankOnyv beszerzése,
- tankonyv tanulokhoz valo eljuttatasa.

A tankonyv értékesitésre vonatkozo tajékoztatas megadasa
Az iskolaigazgat6 és a tankOnyvfelelds megszervezik a tanulo, a kiskort tanul6 sziilgje tajé-
koztatasat

- tankonyv értékesitésének helyszinérdl, valamint

- tankonyv értékesités idopontjairdl.
A tajekoztatas formdja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idopont eldtt leg-
alabb 10 nappal ki kell fiiggeszteni.

A tényleges értékesités

A konyveket a tankonyvfelelds a tankonyv értékesités meghirdetett helyszinén és id6-
pontjaban tankonyvcsomagok eldre torténd 0sszeallitasaval értékesiti.

A tankdnyveket ingyen biztositjuk a tanuldknak.

A tankonyvek atadasarol osztalyonként név szerinti nyilvantartast vezet.

A tankonyvellatas megszervezése soran az iskola altal ellatandé feladatok

A tankdnyvellatds megszervezése soran az iskola az alabbi feladatokat latja el:
- gondoskodik a biztonsagos tarolasi, drzési feltételek biztositasaral,
- értékesitési helyet biztosit,
- t4jékoztatast ad az értékesités helyszinérdl és iddpontjarol,
- kozremukodik az értékesitésben,
- gondoskodik a tankdnyvtadmogatas 0sszegének kezelésérol.
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5. sz.
melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyilése megalkotta a 2011. évi CXII. torvényt a személyes
adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagaréol, Magyarorszag Alaptorvé-
nyének 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 informaciod
szabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
- Az 1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantar-
tasarol
- Az 1998. évi VI torvény az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozésa
soran
- A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- a személyes adatok védelmérol és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szold 2011.
évi CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,
- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése, azon személyes
és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allok-
kal, amelyeket az iskola tanuloirol, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,
- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,
- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
- az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a.) Az tjfehértoi Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gordgkatolikus és Altalanos Iskola
adatkezelési szabalyzatat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogad-
jael.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az
iskola Sziil61 K6zdssége és a didkonkorményzat.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Nyiregyhazi Egyhazmegye hagyta jova.

c.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtaraban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatoi iroddban. Tartalmarol és el6irasairol a ta-
nuldkat és sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad
felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi alkalmazottja-
ra és a tanulojara nézve kotelezé érvényii.

b.) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hata-
rozatlan iddre szol.
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c.) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti jogvi-
szony esetén az alkalmazott koteles tudomésul venni, erre figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Kéznevelési 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 id6, allampolgarsag;

b.) alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

c.) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,

- munkéban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcso-
latos adatok,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka 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 fennall6 tartozésai, azok jogcimet,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezOen kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények 4tutaldsa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a.) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasasnak és tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b.) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime,

telefonszama; C.) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

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

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuléd rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

- a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,

- a tanul6 azonosito szama,

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulésaval.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo jogosultsag (pl. ingyenes étkezés, a gyermekek 50%-os étkezési kedvez-
ménye) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.
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Az intézmény a sziilé hozzajaruldasaval nyilvantartia a gyermeke TAJ szamat is, amelyet az
evenkénti 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, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosul-
taknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i 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 tanulok adatai tovabbithatok:

a.) fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

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

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

d.) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany kial-
litdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e.) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kézépfokt
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokt intézményhez és vissza,
f.) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g.) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvéde-
lemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabal,

h.) az 4llami 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 intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-
gatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el. Az
igazgato 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,

a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének,

a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajarulasanak beszerzése.
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el
az alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:
a munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint felelds a 2.2 fejezet c), d),f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
a 3.2 fejezet e), f),g), h) szakaszaiban szerepld adattovabbités.
Iskolatitkar:
a pedagbgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint, a
2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, vonatkoz6 0sszes adat kezelése,
a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben, a tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), ) szakaszai szerint,
a pedagogusok ¢€s alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
a pedagbdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,
adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatéarozott
esetben.
Gazdasagi vezetd:
kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.
Osztalyfonokok:
a 3.2 fejezet c) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6-
nek,
a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kote-
les tovébbitani a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek- és 1fgusagvedelm1 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 modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
) nyomtatott irat,
elektronikus adat,
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban és szamitogépes modszerrel is ve-
zethetok.

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 Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- az alkalmazott személyi anyaga,
az alkalmazott tajékoztatasarol szol16 irat,

- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- az alkalmazott bankszdmldjanak szama,

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
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5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitas vezethetd, amelynek
alapja: kézokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irdsbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek
jogosultak: az intézmény vezetdje és helyettese,
az intézmény gazdasagi vezetdje,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor
stb.), sajat kérésére az érintett alkalmazott.
5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek
lehetnek: az intézmény igazgatoja,
az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb in-
formatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdek-
¢ben az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem stb.) kell tennie.
5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa
Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat 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 drizni.
A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Alkalmazotti alapnyilvantartas. Az alkalmazotti alapnyilvantartés elsé alkalommal papir ala-
pon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd. A szamitdogéppel ve-
zetett alkalmazotti alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
" az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo
Iétesitésekor, "az alkalmazott athelyezésekor,
faz al kalmazotti jogviszony megsziinésekor,
"ha az alkalmazott adatat Iényeges mértékben megvaltoztak.
Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az alkalmazottak munkak®ori leirasa alapjan az anyag karbantartasat és az iskola-
titkar végzi.

5.3. A tanulék/ gyermekek személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulok/ gyermekek személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek

az intézmény igazgatoja

az igazgatoOhelyettes
az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torté-
nik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az
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adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell
tennie.
5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
5.3.2.1. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges ada-
tok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,
szililetési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama, a

tanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban sza-
mitogépes modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban veze-tett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanul6 és sziilgje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni az osztalyfénokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok 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 k6zolni kell, hogy az adatszol-
galtatds hozzajaruldson alapul vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldl-
ni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-
rol, valamint kérheti személyt adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkeze-
16 koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy
az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-
sét vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett alkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimé-
0l €és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szami-
tott 30 napon beliil irdsban, kozértheté forméaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.4.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
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Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

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

C) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
gélni, és annak eredményérdl a kérelmezbt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovab-
bitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett szemé-
lyes adatot korabban tovébbitotta, €s 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 birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett alkal-
mazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghata-
rozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntarté jovahagya-
saval.
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6. sz.
melléklet

Leltarozasi szabalyzat
1. Leltarozasi szabalyzat célja, tartalma

A leltar olyan kimutatas, amely az eszk6zok és a forrasok tényleges alloményanak mennyisé-
gét és értekét tartalmazza a leltar alapjan.

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

A leltarozési szabalyzatnak a kovetkezdket tartalmazza:

- a leltarozas eldkészitése soran elvégzendo feladatok felsorolasat,

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

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

- a leltarozas technikai feltételeit és eszkozeit,

- a leltarozas modjat (ideértve a mennyiségi felvétel specidlis modszereit is) és az értékelés
szabalyait,

- a leltarfelvétel anyaganak (leltdrozasi 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 felhatalmazésa alapjan a tobbszor mddositott
249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet szerint az Allamhéztartas szervezetei minden évben adott
fordulonappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat leltarozni kotele-
sek. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatdmasztani. A leltar a konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzok €s forrasok valodisagat tamasztja ala. A leltarnak tételesen és ellendriz-
hetd modon tartalmaznia kell az eszk6zoket mennyiségben és értékben, a forrasokat értékben.
A leltar és leltarozas részletes szabalyait tartalmazza a jelen szabélyzat.

3. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak

A leltar alaki kévetelményei:

- a bizonylatok ¢s dokumentéciok eldiras szerinti, egyértelmi és hianytalan kitoltése,
- a sziikséges zaradékok (feleldsségi nyilatkozat, stb.) megtétele és csatolasa,

- a leltarozasi okmanyok alairasa.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a leltar megjelolését,

- a leltarozasi hely megjeldlését,

- a bizonylatok szdmat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének idOpontjat, valamint a leltarozasi fordulonapot,
- a leltarozott eszk6zok és forrasok, vagy azok csoportjainak szabatos meghatarozasat, a fel-
hasznalt bizonylatok sorszamat,

- a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat €s osszértékét,
- 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 tulajdondban 1évo, kezelésébe vagy
tartos hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkozoket, valamint azok forrasait szamba ve-
szi, és egyben megallapitja a valosagban meglévo allomanyat is. A leltarozas a fenntart6 bir-
tokéaban 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 alatdmasztasa, mérleg valoddisaganak biztositasa

- A vagyon védelme, az anyagi felel6sok elszamoltatasa

- A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének ellen-
Orzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitése,

- Az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rende-
zése

- csOkkent értékil készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

A leltarértékelés
A leltarozott eszk6zok €s forrasok értékének meghatdrozéasa

Leltarozasi iitemterv
A leltarozési szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése eldtt leltarozasi litem-
tervet kell késziteni.

Az iitemterv tartalmazza:

- a leltarozasi egységek felsorolasat,

- a leltart végzd személyek nevét,

- a leltarozas iitemtervét rogzitve a kezdés és befejezés idopontjat.

Leltarozas modja
A leltarozas torténhet:
- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel
- tényleges mennyiségi (kozvetlen) felvétel: az eszk6zok darabszam, suly, tomeg sze-
rinti meghatarozasa szamlalassal, illetve méréssel.

a/ Mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszkdzok csoportjai:
- targyi eszk6zok

- hasznalt és hasznalatban 1évd kis értékil targyi eszk6zok
- készletek

b/ Egyeztetéssel leltdrozando eszkdzok csoportjai:

- afokonyvi konyvelés,

- afolyoszamla-kivonat,

- az egyenlegkozl6 egyeztetd levél,

- az analitikus nyilvantartasok alapjan torténd egyeztetés.

Modszerei:
- belsd egyeztetés
- egyeztetd levél
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- személyes egyeztetés

- specialis egyeztetések

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

A leltari egységek segitségével biztosithato a leltarfelvétel teljes kortisége.

A leltarozas idépontja
a/ folyamatos,

b/ fordulénap,

c/ év vége.

Minden esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozési iitemtervben meghata-
rozott iddtartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni, és fel kell tarni
az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékli készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek
tarolasanak helyességét és raktarozasi eldirasok betartasat.

a/ Folyamatos leltarozdas

A koltségvetési szervnél minden eszkozt és forrast a leltdrozasi szabalyzatban meghatarozott
id6tartamon beliil, legalabb egyszer leltaroznak

Ennek eldfeltételei:

- naprakész, konyvvitellel egyez6 analitikus nyilvantartas,

- az azonos eszkozok, eszkdzcsoportok, leltarfelvételi egységek leltarozasat a kiilonallo egy-
ségekben elére megallapitott, azonos id6tartamon beliil kell végrehajtani, kiilonds figyelem-
mel a ciklusidok pontos betartasara,

- a folyamatos leltarozas éves litemterve,

- a folyamatos leltarozast végzok munkdjanak rendszeres ellendrzése.

b/ Fordulonapi leltarozads

A leltarozast az intézmény teljes egészénél elore meghatarozott naptari nappal (fordulonap) kell
elvégezni ugy, hogy a teljes eszkdz és forrasdllomany 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 ellendrzés megal-
lapitasa szerint vitathatok, az €rintett leltarozasi egységben (raktar, helyiség, teriilet, stb.) 1évo
eszkozoket részben vagy egészben Ujra kell leltdrozni. Az Gjraleltarozast az intézmény igazga-
toja rendeli el.

A leltar tipusai

- Teljes leltar, amely az intézmény valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza.

- nyitoleltar, a megalakulaskor az intézmény eszkoz- és forrasallomanyat tartalmazza. Mar
mikodo intézmény esetén az év eleji nyitodleltar megegyezik az év végi leltarral.

- Az atado-atvevo leltar, amely az anyagilag felelds dolgozo(k) személyében bekdvetkezett
valtozaskor késziil,

- Az idegen leltar, amely az intézménynél 1év6, nem az intézmény tulajdonat képezd vagyon-
targyakrol késziil.
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- Hasznalatra atadott eszkdzok: Leltariv megkiildése az eszkdzt hasznalo részére, az eszkdzok
meglétének igazolasa céljabol.

Leltarkiilonbozet

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltarozas soran megallapitott mennyiség és a konyvviteli
nyilvantartdsok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet. Ha a konyvviteli eldirdsok szerint a
leltarozasi egységben 1év0 készletekrdl nem kell tételes mennyiségi nyilvantartast vezetni, ugy
a leltarfelvétel alkalmaval talalt készlet értéke és az értékben vezetett nyilvantartas szerin-ti
értek kozotti kiilonbozet dsszegét kell leltarkiilonbozetnek tekinteni.

Leltarhiany

Leltarhidny a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett eszkdzben, anyagban, készletekben
ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard 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, kompenzalas engedélyezése
- a leltarhianyokrol, az anyagi feleldsség érvényesitésérdl tajékoztat,

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

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

- a szervezeti egységek részletes leltarozasi programjanak jovahagyasa,

- a leltar ellendrok, leltarfeleldsok, leltarozok megbizasa,

- a leltarhiany miatti felelésség megallapitasa és érvényesitése,

- intézkedés az eltéréseket el61déz6 okok lehetdség szerinti megsziintetésére.

A leltarozok feladata
- a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjelolt idoben meg kell jelennie a leltarozas
helyén

- leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat
- a leltarozast a megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
5.1 A leltarozas eldkészitése

A leltarozas megkezdése elott:
- fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat
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- idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam ¢és munkaeszkdzok rendelkezésre allja-
nak
- leltarozasi litemtervet kell késziteni

A leltarozasi munkak fontos része a leltarozasi egységek, illetve a leltdrozando6 eszkdzok ren-
dezése a felvételi folyamat eldsegitése és a zokkendmentességének biztositasa érdekében.
Ennek soran minden leltarozasi egység teriiletén meg kell allapitani, hogy ott milyen eszko-
z0k keriilnek leltarozasra, majd azokat a leltarozashoz el kell késziteni. Az eldkészités soran
gondoskodni kell:

- az eszk6zok helyes elhatarolasarol,

- sajat és idegen eszkozok szétvalasztasarol, megjeldlésérol,

- az idegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérol,

- a munkahelyek felesleges készleteinek egy elkiilonitett helyiségbe valo beszallitasarol.

- gondoskodni kell (a leltarozand6 eszkdzok azonosithatosaga érdekében) a gépeken és egyéb
berendezési targyakon elhelyezett vonalkodok, valamint a marka, tipus, teljesitmény és egyéb
adatjelzd tablak (feliratok) olvashatdsagarol, a megrongalodott, olvashatatlan adattablak ki-
cserélésérol, valamint a hidnyz6 tablak potlasarol.

Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.
5.2. A leltarozas iddpontja és modja

5.2.1. A leltarozasi kotelezettség aléd tartozd minden eszkozt, a vonatkozoé analitikus nyilvan-
tartasok lezarasaval egyidejiileg, eldre meghatarozott naptari nappal (fordulonappal) kell lelta-
rozni. A leltarozas fordulonapjat az éves iitemterv tartalmazza.

5.2.2. A leltarozést

- 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 €s fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel
napja ¢€s a fordulonap nem esik egybe.

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

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

A leltarozas soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell végezni:
- a megszamlalas utjan megallapithato eszkozoket darabszam szerinti, a méretben, kilo-
grammban, literben mérhetd anyagokat ennek megfelelé modon,

- a hulladékot mérleggel valo leméréssel,
- olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és stlyt képeznek, fajsuly-tablazat
segitségével végzett szamitasok alapjan.

A mennyiségi felvétel torténhet:

- a nyilvantartastol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos dsszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal.
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A mar leltarozott eszkdzoket a kettds leltarozas elkeriilése érdekében meg kell jelolni, amely
torténhet:

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a mar leltarozott eszkoz teriileti (fizikalis) elkiilonitésével.

5.3. Személyi feltételek

A leltarozas vezetdjét az intézmény vezetdje jeloli ki.
Feladata:

- aleltar el6készitése,

- lebonyolitasa,

- ellendrzése.

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

5.4. Leltarozasi egységek

Ha az intézmény szervezeti felépitése sziikségessé teszi, akkor leltarozasi korzeteket kell kije-
161ni a leltarozasi iitemtervben. A leltarozasi egységek kijelolésénél arra kell torekedni, hogy
az azonos jellegii leltdrozando feladatok egy egységbe kertiljenek.

5.5. A leltarozas bizonylati rendje
A leltdrnyomtatvanyok felhasznalasanak formai kdvetelményei

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, irdgéppel, tintaval, golyodstollal kell

kitolteni. A grafitceruza nem hasznélhatd!

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

a) valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok vonallal
torténo athtizasa,

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 kitoltdjének, illetve a leltarozasban résztvevok és felel6sok, valamint az ellen-
orok alairasa.

6. A mérheto, megszamlalhato eszkozok leltarozasanak végrehajtasa

A leltarozés lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden:

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltarozni,

- meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozési mennyiségét,

- leltari bizonylatokon régziteni kell a leltarozott eszk6z6k azonosito adatait, mennyiségi egy-
ségét, mennyiségeét,

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

83



- a leltarbizonylatokat al4 kell irni, f6konyvi szamlanként, szamlaosztalyonként csoportositani
kell,

- a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarGsszesitot,

- a leltardsszesitdt dssze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

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

8. A leltarak osszesitése, feldolgozasa

8.1 A leltarfelvétel eredményét a leltarozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A lel-
tarfelvételi iveket a leltarozoknak, eszkozfelelosnek, leltar ellendrnek alé kell irnia.
A javitasra vagy kolcsonbe atadott eszkdzoket elismervény alapjan kell szamba venni.

A leltarosszesitd 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 vonatkozo szabalyok
Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat képezo, illetve kezelésébe vagy hasznalataba adott
eszk6zok, valamint azok forrasai forint-értékének meghatarozasa a mérlegkészités al-kalmaval.

9.2. Az értékelés modja

Az eszkozoket és forrasokat a kovetkez6 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 hianyok és tobbletek miatti fe-
leldsségre vonasért az intézmény vezetdje a felelds.
A leltarozas megszervezéséért €s ellendrzéséért, a hidnyok €s tobbletek megallapitasaért
az igazgatOhelyettes a felel0s.
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7. sz.
melléklet

Selejtezési szabalyzat

1. A selejtezés célja:

A természetes elhasznalddas, meghibasodas, vagy kareset kovetkeztében, illetve egyéb okbol
rendeltetésszerti haszndlatra alkalmatlanna valt eszk6zok fizikai elkiilonitése, szamviteli nyil-
vantartasokbol torténd kivezetése.

2.A selejtezés sziikségességének és tényének megallapitdsa

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

A hasznalhatatlannd valas és a javitas gazdasagtalansagara vonatkozé megéallapitasokat cél-
szerl szakértd szerv szakvéleményére alapozva megallapitani.

3. A selejtezés lefolytatdsa:
3.1.A vagyontargyak selejtezése a leltarozast megelézden, attdl kiilon munkamenetben torté-
nik. A selejtezést akkor kell elvégezni, ha az eszkozok:

- természetes elhasznalodas, meghibasodds, vagy rendkiviili kéareset kovetkeztében to-

vabbi rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valnak, feltéve, hogy kijavitasuk
gazdasagtalan

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

A felesleges eszkozok 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 igazgatd eldzetes engedélyével sza-bad csak
végrehajtani.
Azon targyak selejtezését, amelynél a selejtezés sziikségessége a leltarozas soran keriil megal-
lapitésra, a vezetd utdlag engedélyezi.
Ebben az esetben a selejtezett targyakat mindaddig eltavolitani vagy megsemmisiteni nem
szabad, amig a vezetd a selejtezési engedélyt meg nem adta.
3.3.A selejtezésrdl selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni. Ez a jegyzokonyv képezi a selej-
tezés elszamolasanak bizonylatat. Kiilon jegyzékonyvet kell felvenni a targyi eszk6zok, illet-
ve készletek selejtezésérol.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezését, cimét,
- aselejtezés idépontjat és helyét,
- aselejtezést vezetd nevét, feladatkorét,
- aselejtezet eszkoz:
nyilvantartdsi szamat,
azonositd szamat,
darabszamat,
beszerzési arat,
értékcsokkenését,
ajanlott értékesitési arat,
tovabbfelhasznalasra alkalmassagat, alkalmatlansagat,

megsemmisitési javaslatot.

85



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

3.5. Az értékesitheto selejtezett gépeket, berendezéseket, eszkdzoket és a hulladékként értéke-
sithetd selejtezett anyagokat, alkatrészeket a hulladékhasznositd telepre kell elszallitani.
Azokat a selejtezett gépeket, berendezéseket, eszkozoket, amelyekbdl a belsd sziikségletek
kielégitésére alkalmas anyagok vagy alkatrészek nyerhetok ki, el kell bontani.

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

3.6. Amig a selejtezett készletek elszallitasa megtorténik, azt szigorian el kell kiiloniteni a
raktari készletektol.

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

sig.

8. sz.
melléklet

PENZKEZELESI SZABALYZAT
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Jelen Szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat részeként tartalmazza az
Intézmény pénzkezelésének szabalyait.

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy az intézmény bankszamlén, valamint a
hazipénztarban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés €és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer(i legyen,
valamint, hogy a tarsasag megfeleljen az Europa Parlament 2005/60 EK iranyelve alapjan, a
pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megeldzésérdl és megakadalyozasarol szolo 2007.
évi CXXXVI. torvény eloirdsainak 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 koteles pénzforgalmi bankszdmlan tartani. A hazipénztarban
csak a készpénzben lebonyolddd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghaladé pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

Az intézményben egy pénztar mikodik, amely hézipénztarként az intézmény mikodéséhez
szlikséges készpénzforgalmat bonyolitja le.

Intézménylink gazdalkodassal kapcsolatos ligyeit a fenntartd6 Egyhazmegye Gazdasagi Hiva-
tala latja el, az ottani gazdasagi szakemberek végzik az ez iranyt munkat. Az iskolankban és
az 6vodankban az aldbbi feladatokat latjuk el ezzel kapcsolatban:

- azigazgat6 kezeli a hazi pénztart, vezeti a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatokat,
gylijti a szamlakat.

- minden honap végén megcsinaljak a zarast,

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

- azigazgatd iroddjaban- pancélszekrényben van elzarva a pénz.

Készpénzfelvétel a bankszamlarol

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

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato, a rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kialli-
tani.

A készpénzfelvételi utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az megnevezett személyre sz6l, az utalvanyt
benyujtd személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

Amennyiben a folydszamldhoz bankkartya is tartozik, ugy a készpénzfelvétel torténhet bank-
kartya hasznalataval is.
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A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattémbok
szigoru szamadasi nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden 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 értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szdmmal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az iires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre az alapbizonylatokat Gsszesiteni kell.

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

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

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg
csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a ki-
adasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvan-
tartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A nagy 0sszegii készpénzfizetésrol az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 17. § (9)
bekezdésében eldirtaknak megfeleléen az allami adohatosaghoz a vevOnek a szolgaltatas
igénybe vevdjének be kell jelenteni, a kapcsolt vallalkozasok kozott 1étrejott 1 millid forintot
meghalado értékben teljesitett készpénzszolgaltatast, egyeb esetben a kétmillié forintot meg-
halad¢ értékben teljesitett készpénzszolgaltatast

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

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad, gépi eldallitds esetén sorszam szerint lerakasra keriil, mindkét esetben a
pénztar Orizi meg a pénztarjelentés nala marado6 példanya mellett.

Elszamolasra Kiadott 0sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolésra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzeésre,
- szolgaltatas igénybeveételére
- kikiildeteési koltségre,
- kisebb kiadasokra (reprezentdcios kéltség, postakoltség stb.)
- egyeb, nem atutalassal torténo kotelezettségek teljesitése.
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Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
meérteket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel ak-
kor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el.
A befizetend6 és felveendd sszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6ssze-
get elszamolésra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolésra kiadott 6sszegeket nyilvantarto
személy igazolja, hogy a pénz felvevojének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra felvett 0sszeget legalabb havonta, a honap utolsé napjan mindenkinek el kell
szamolni.

Ha a munkavéllald, vagy mas személy 30 napnal hosszabb ideig az elszamolasra kiadott
pénzosszeggel nem szamol el, az kolcsonnek mindsiil, utdna kamatot kell elszamolni, a Sze-
mélyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVIL. torvény 72. § eldirasai szerint. A kamat
meértéke jelenleg a mindenkori jegybanki alapkamat + 5%.

Az elszdmolasra kiadott 0sszegekrdl nyilvantartést kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

- apénzt felvevo munkavallal6 neve,

- apénz felvételének idopontja,

- akiadasi pénztarbizonylat szdma,

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

- azelszdmolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszdmolas tényleges idOpontja,

- aténylegesen felhasznalt Gsszeg,

- abevételi bizonylat sorszama

Szigoru szamadasu nyomtatvanvok kezelése

A Szamviteli torvény 168. § (1) szerint: A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirasa
alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlt,
az egyszertusitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek meg-

felelo ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

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

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

Jelen szabdlyozas szerint szigort szamadasu nyomtatvanyként kezelendo:

- bankszamla terhére kibocsatott csekkek (készpénzcsekk)
- elszamoldsi utalvany

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

- pénztarjelentés

- kézi kiallitasa szamla (&tutaldsos és készpénzes)
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- minden olyan bizonylat, amely az eldallitasi értéknél nagyobb kovetelést, vagy kotele-
zettséget keletkeztet, ideértve a cafeteria céljara szolgald utalvanyokat is.

Szigoru szamadasu nyomtatvanvok kezelésének bizonvylatai

A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a felhasznalon kiviil, a felhasznalt mennyiség sor-
szam szerint €s a felhasznalas id6pontja szerint is kitlinik.

A nyomtatvanyok atadasa és atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigori szdm-
adast nyomtatvanyokat (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamoltatni. A szigora
szamadasi nyomtatvanyok rontott példanyait is terheli a szamviteli bizonylatokra vonatkoz6
megorzesi 1do.

A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasara, valamint felhasznalasuk ellendrzésére
szabvany nyomtatvanyok szerezhetdk be. A beérkezett nyomtatvanyokat a felhasznalé6 mun-
kahelyen keriilnek tarolasra, ezért a munkahelyi (tételes) nyilvantart6 lapra keriilnek a nyom-
tatvanyok adatai. A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzésére alkalmas ellenérz6 lapokat a
bizonylatok feldolgozasi helyén vezetik.

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

- az urlapot mikor,

- kinek a rendelkezésére,

- milyen tétel kiegyenlitésére,

- milyen 0sszegben hasznaltak

fel Tovabba:

- az elso és masodik alairo alairasa,
- az atvevo alairasa,
- abankszamla terhelésének kelte.

A csekk, az utalvanyok rendeltetésszerli felhasznalasat a pénztarellendrrel tételesen ellendriz-
tetni kell. Az elrontott, vagy bepiszkolodott tirlapot nem szabad forgalomba hozni, ezeket at
kell hiizni és a “Rontott” szot ra kell irni.

A csekk- és utalvanyfiizetekben visszamarado tdszelvényeket a gazdalkodo altal meghataro-
zott ideig meg kell Orizni.

Kerekitési szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendo
végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni:

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi

0; forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.
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A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zard-szalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gylijtoktol fliggetlen gylijtoben
kertil 0sszegzésre, amelynek értéke nem kertiil be az adomemoriaba.)

A kerekitési kiillonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a
pénzkészlet megszamoldsa utdn, a napi pénztargépszalagon mutatkozd 6sszeghez képest kell
megallapitani. A kerekitési kiilonbdzet hibahataron belil van, ha az nem haladja meg az
események szamanak 2 forinttal megszorzott 0sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet - el6jelto] figgden - Afa alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egyéb raforditasként kell elszamolni.

BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZABA-
LYAI

A folyoszamlak, elkiilonitett szamlak kezelése

A vallalkozas koteles pénzeszkozeit, a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgalod
pénzeszkozok kivételével, bankszamlan tartani, a pénzforgalmat bankszamlan lebonyolitani, s
ennek érdekében a Ptk. 529. §. 1. bekezdés értelmében bankszamla-szerzodést kell kotni.

A folyodszamla-szerzddéssel (Ptk. 531. §) a gazdalkodod szervezet €s a hitelintézet a meghata-
rozott jogviszonybdl szdrmazo kolesonds pénzkdveteléseinek egységes szamlan vald elsza-
molasara véllalnak kotelezettséget.

Betétszerzédés (Ptk. 530. §.) alapjan a hitelintézet koteles a szerzddo fél altal lekotott pénz-
eszk0zok utan kamatot fizetni és a betét 0sszegét a szerz8dés szerint visszafizetni.

Az Intézménynek a CIB Banknal van bankszamlaszerzodése:

Szamla szama:10702071-47947609-51100005.

Bankszamlaszerzédéssel a hitelintézet kotelezettséget vallal, hogy a vallalkozasunk rendelke-
zésére allo pénzeszkozeit, a szamlara beérkezd befizetéseket és a szamlarol torténd kifizetése-
it kezeli, és nyilvantartja. A szamla terhére a szabalyszerti kifizetési és atutalasi megbizasokat
teljesiti, a vallalkozas szdml4ja javara és terhére irt 6sszegekrdl, valamint a szamlaegyenlegrol
a vallalkozast a szerz8dés szerint értesiti.

Bankszamlak feletti rendelkezés

A gazdalkodo szervezet vezetdje a hitelintézeti szerzédésben meghatarozott modon, irasba
koteles bejelenteni, hogy a hitelintézetnek a pénzforgalmi bankszadmla felett kik jogosultak
rendelkezni. a rendelkezOk nevét €s aldirds mintait a banknal bejelenteni.

Alkalmazhato fizetési modok

a) Atutalas:
- egyszeru atutalas,
- csoportos atutalas,
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- rendszeres,
- bankkartyaval kezdeményezett atutalés
b) készpénzfizetés.

A fizetés modjara vonatkozoan a vallalkozassal kapcsolatba allo felekkel megallapodast kell
kotni. Amennyiben a fizetés modjaban nem allapodnak meg a fizetést egyszerii atutalassal kell
teljesiteni.

Bankszamlaforgalom bizonylatolasa

A hitelintézet a gazdalkodo szervezetet, mint szdmlatulajdonost a bankszdmlan torténd terhe-
1ésrdl, illetdleg jovairasrol, a vele kotott megéllapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal,
vagy elektronikus uton értesiti.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban foglaltak 2012. év januar 1. napjaval a Szamviteli politika részeként 1ép-
nek hatalyba.

A pénz- és értékkezelési szabalyzat alkalmazasat a gazdalkodo szervezet gyakorlatdnak meg-
felelden a hatalyba helyezés napjaval Tarsasag ligyvezetdjének aldirasaval, kell hatalyba he-
lyezni.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa a gazdalkodo szervezet valamint a konyvelésiinkkel meg-
bizottak szamara kotelezd.

Az elbirdasok be nem tartisa esetén felelosségre vonast kell alkalmazni.

9. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-
tanar Kozvetlen felettese: az igazgato
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Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
fo-lyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

1. Nevel6i tevékenysége és életvitele

munkajat, a gérogkatolikus szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfe-leléen végzi, mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Gordgkatolikus Egyhaz
szemléle-tének
kollégéir6l, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
egylitt halad az iton a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
¢s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informacio-kat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi
sziikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarad6 didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kiviil nem tanitja

koveti a katolikus egyhaz altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodéason alapul6 nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csalé-dias és otthonos 1égkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban

kozremiikddik a katolikus iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga
saja-tos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultdra, a gazdasag és a
tarsadalom ke-resztény értékek szerinti formalasdhoz

2. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
peda-gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgato-nak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra
1épheti tal,
legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

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 o6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késd tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyza-
tot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),
tanitvanyai szadmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-
kérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

é¢vente harom alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijelolt iddpontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat, az
1gazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsga-
kon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart,
egy 6rat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado6 hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz el-
juttatja,
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremitkddik az épii-
let kiiiritésében, menti az éltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
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 lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informa-cidkat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4. Jarandosaga
a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér a

138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
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tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai ét-
kezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tdimoga-
tas

Testnevelé munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek és targyi tuddasanak folya-

matos fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra térténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi orakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében réogzitett szakmai és pedagogi-
ai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség dltal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legaldabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezeskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagdra, a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségek-
ben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végen zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az ora-
rol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkent legaldabb hdarom osztalyzatot ad minden tanitvanydnak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
fe-leletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértéekeé-rol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
mun-kakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban

megszervezi a sziikséges szemléltetl eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznadlatdt, az
igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
oszta-lyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében
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elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetaldasaval,
versenyeztetésé-Vel, tehetséggondozasdaval kapcsolatos feladatokat
elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
sth. kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel
a konferencidt megelézéen legalabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait, ha a tanu-
[0 lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
meg-indokolja
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozdson, sziikség
ese-ten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testne-velés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast
dokumental-ja
kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megel6zésére
a testnevelés ordkon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait
a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
fe-lelésnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott diakok sziileivel

a tanév elsd tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tdajékoztatdst

3. Jarandosdaga
a munkaszerzodésében a Kjt. eloirdasai szerint meghatarozott munkabér a
138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étke-zés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkdltato altal biztositott étkezési tamogatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a munkak6zdsség vezetd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedago-
giai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezeési, stb. feladataira,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,
részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynapld, anyakdnyv,
bizonyit-vanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat, az eldirt idoben leadja a
Ki-randulasi tervet,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
ren-deltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,
kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
0sz-taly didkonkorményzati vezetdségével,
biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
ren-des diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,
a konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés
¢és szorgalom jegyére,
elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel €s tanu-
lokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében €s
elbira-lasaban,
minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréciojara, a falinjsag karbantartasara,
minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynaploba
folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja az osztalynaploban a didkok adatainak
valto-zasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekdvetkezd valtozasokat
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

havonta ellendrzi az osztalynapld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érintd hianyossagokat jelzi a munkakozosség vezetonek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elekt-ronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi 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 tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
va-lamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kara-ra.
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3. Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuloi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

4. Potléka és kotelez6 orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatdi utasitdsban
rogzitett osztalyfonoki potlek,
a Koznevelési torvényben meghatarozott heti két ora osztalyfonoki 6rakedvezmény.

Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintézd
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 730 _ 1530,

Munkabére: munkaszerzddése alapjan
A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja
engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezérja, szadmitdgépen
rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfeleléen. Anyagi felel0sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk6z
¢és egyeb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonyla-
tolasarol.

Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildia .............. részére konyvelés céljabol.
Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamla-

jara attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja

at. Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyezte-
tést kdvetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy
a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden el-
késziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,
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o havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrol, 0sszegylijti a tdppénzes doku-
mentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o azigazgat6 altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast to-
vabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznosita-

sanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztitd- €s takaritod eszkdzoket.

A menzavezet tavollétében helyettesiti a menzavezet6t, feladatait ellatja.

2. Jarandésag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédo-eszkozok

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamoga-tas

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakoér megnevezése:
takaritd Kozvetlen felettese: az
igazgatd Kinevezése, munkaideje:
hatarozatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzddése szerint
naponta 6.00-14.00, ill., 11.00-19.00 6raig naponta valtanak a takaritok.

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmos-sa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosodkat, az aulat
mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épii-let alland¢ tisztan tartasat
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szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykap-
csolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytize-tét
napi gyakorisaggal takaritja a tanulo6i €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
eset-ben az asztalok lapjat fert6tleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijté edények rend-
szeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1€évd virdgokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
suro-lasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat
a nagytakaritasok id0szakaban — a masik takaritoval kozosen — az igazgatd
utasitasa szerint az egész €piiletben 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 energidval
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biz-tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
ese-tén az igazgatdnak

2. Jarandésag
a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédo-eszkozok
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamoga-tas

Munkakaori leiras

Munkakor megnevezése: karbantartod

Munkavégzés helye: Altalanos Iskola

Ujfehérté, Széchenyi 1t 3.

Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatoja
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: hétfétdl-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 id6én kiviil: 7.00-15.00-ig.

A karbantartotol elvarhatd, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a ke-
resztény erkdlcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, 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 Ossz-
munka terén, a karbantartonak késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiitt-
mitkddésre. Ez nyitottsagot és segitdkészséget kivan. Fontos, hogy életfelfogasat az evangéli-
um szelleme hassa at.
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A karbantart6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhaban koteles az isko-
laban megjelenni.

A karbantarté sem az intézményben, sem annak teriiletén, illetve kornyékén sem do-
hanyozhat. Az iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.

A karbantartd6 munkakori kotelességéhez tartoznak az alabbi feladatok:

Az Oltalom Altaldnos Iskola épiiletében, az épiilet karbantartasa:

- ajtézarak mindennapos ellendrzése, karbantartasa, cseréje, (ablaknal ugyanez),

- vizes blokk (61t6z0k, zuhanyzok, tanuloi, tanari WC-k karbantartasa,

- radiatorok csepegéseinek megsziintetése,

- tetdcserepek folyamatos ellendrzése, a beazasok megsziintetése,

- szemléltetd eszk6zok karbantartasa,

- az osztalytermek rendezésében — a neveldk igényeinek megfelelden — kdteles segiteni,

- ahangositasban segitségnyujtas,

- mianyag padlok, parketta szegélyek karbantartasa,

- aziskola teriiletén 1év6 vilagité testek figyelemmel kisérése, égok cseréje,

- sportpalya teljes rendben tartdsa, iskola és bolcsdde kornyekén 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 1évo szerszamokért anyagilag felelds,

- asziiniddk alatti nagytakaritasok alkalmaval a takaritonok munkajat koteles segiteni,
(fliggdny leszedés, ablakok szétcsavarozasa, vilagitotestek, armaturak le-felszerelése
taka-ritaskor, stb.)

- ezen kiviil az intézmény vezetdjétdl, igazgatd kapott megbizasokat is koteles
végrehajtani,

- barmilyen balesetet okozo veszEly észlelése vagy jelzése esetén koteles azt elhdritani és
az intézmény vezetdjét tajekoztatni,

- rendezvények alkalmaval tigyelet ellatasa,

- avagyonvédelmi utasitast koteles betartani, rendkiviili eseményt a legrovidebb 1don
beliil az intézmény vezetdje felé jelezni.

A karbantart6 munkakori kotelességéhez tartozik:

a. Folyamatos felelésségek és tevékenységek:
Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait.
A szolgalat felvételekor meggydzddik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl.
A berendezések meghibasodasat, a rendellenességeket jelenti az
igazgatonak. A tlizjelz0 riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.
F§ feladata a vagyonvédelem biztositasa.

b. Kiilonleges feladatok:
Iskolai rendezvényeken / tinnepségek, sziildi értekezletek alkalméval / rendkiviili
igyeletet tart.

Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szabalyainak betartasa.

C., Ellen6rzés:

Az igazgat6 altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

Munkakoériilmények:

Zarhat6 szekrénye van.

d., Jarandosag:
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A munkaszerzddés szerinti fizetés. Tulorak szabadnapban torténd kiadasa az iskolai
szlinetekben.
MAYV -50%-0s kedvezményre jogositod igazolvany.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kozvetlen munkahelyi vezetdi rendelkezéseit,
uta-sitasait kovetni.

Jelen munkakdri leirds — a munkaad6 kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizaré6-lag k6zos megegyezéssel modosithato.

Vités kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyadd, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
elé-irasai a mérvadok.

Munkakaori leiras

Munkakor megnevezése: portas, kisegitd karbantartd

Munkavégzés helye: Oltalom Altalanos Iskola Ujfehérto,
Széchenyi ut 3. és Martirok ut 19.

Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatdja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: hétfotél-péntekig napi 8 ora / heti 40 ora /

Munkaideje a tanév szorgalmi idészakaban: napi 8 ora
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 Egyhaz alapigazsagait, a ke-
resztény erkdlcsiséget, és azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, 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 Ossz-
munka terén, a karbantartonak késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiitt-
miukodésre. Ez nyitottsagot €s segitokészséget kivan. Fontos, hogy ¢életfelfogasat az evangéli-
um szelleme hassa at.

A karbantart6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhaban koteles az isko-
laban megjelenni.

A karbantarté sem az intézményben, sem annak teriiletén, illetve kérnyékén sem do-
hanyozhat. Az iskolaban alkoholt nem fogyaszthat.
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A karbantartd6 munkakori kotelességéhez tartoznak az alabbi feladatok:

Az Oltalom Altalanos Iskola épiiletében, valamint az az épiiletek karbantartasa:

- ajtézéarak mindennapos ellendrzése, karbantartasa, cseréje, (ablaknal ugyanez),

- vizes blokk (61t6z6k, zuhanyzok, tanuléi, tanari WC-k karbantartésa,

- radiatorok csepegéseinek megsziintetése,

- tetdcserepek folyamatos ellendrzése, a bedzasok megsziintetése,

- szemléltetd eszk6zok karbantartasa,

- az osztalytermek rendezésében — a neveldk igényeinek megfeleléen — koteles segiteni,

- ahangositasban segitségnyujtas,

- mianyag 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,

- z06ld 6vezet rendben tartasa,

- seprés utan szemét elszallitas,

- rendezvények idejére munkarendjét az intézmény vezetdje hatdrozza meg,

- téli idészakban: hoseprés, jardak siktalanitasa,

- aszemélyi leltaraban 1évo szerszamokért anyagilag felelds,

- aszilinidok alatti nagytakaritdsok alkalmaval a takariton6k munkéjat koteles segitent,
(fliggdny leszedés, ablakok szétcsavarozasa, vilagitotestek, armaturdk le-felszerelése
taka-ritaskor, stb.)

- ezen kivill az intézmény vezetdjétol, bolcsddevezetd, és igazgatd kapott
megbizasokat is koteles végrehajtani,

- barmilyen balesetet okoz6 veszély észlelése vagy jelzése esetén koteles azt elharitani és
az intézmény vezetdjét tajekoztatni,

- rendezvények alkalmaval iigyelet ellatasa,

- avagyonvédelmi utasitast koteles betartani, rendkiviili eseményt a legrovidebb idén
beliil az intézmény vezetdje felé jelezni.

A karbantartd6 munkakori kotelességehez tartozik:

c. Folyamatos feleldsségek és tevékenységek:
Kezeli az intézmény helyiségeinek kulcsait.
A szolgalat felvételekor meggy6zddik az éltala kezelt eszk6zok meglétérdl.
A berendezések meghibasodasat, a rendellenességeket jelenti az
igazgatonak. A tlizjelzd riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.
F§ feladata a vagyonvédelem biztositasa.

d. Kiilonleges feladatok:
Iskolai rendezvényeken / tinnepségek, sziildi értekezletek alkalmaval / rendkiviili
ligyeletet tart.

Munkavédelem, balesetvédelem, tlizvédelem szabélyainak betartasa.

C., Ellen6rzés:

Az igazgato altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

Munkakériilmények:

Zarhat6 szekrénye van.

d., Jarandosag:

A munkaszerzddés szerinti fizetés. Tulorak szabadnapban torténd kiadasa az iskolai

sziinetekben.
MAYV —50%-os kedvezményre jogositd igazolvany.
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A felsoroltakon kiviil mindenben koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdi rendelkezéseit,
uta-sitasait kovetni.

Jelen munkakdri leiras — a munkaad6 kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizaro-lag kozos megegyezéssel modosithato.

Vités kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyadd, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
elé-irasai a mérvadok.

ALTALANOS ISKOLAI TAKARITO — T{:&LAL(’)’ — KONYHAI KISEGITO
MUNKAKORI LEIRASA

( A MUNKASZERZODES RESZE)

Munkakér megnevezése : TAKARITO — TALALO — KONYHAI KISEGITO
Munkavégzés helye: Oltalom Altalanos Iskola
Ujfehérto, Széchenyi ut 3.
Felettes munkahelyi vezetdje: az iskola igazgatoja
Munkaideje: hétfétdl-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra / 8.00-16.00 6raig

A talalo- takarito-konyhai kisegit6 / fizikai munkas - kisegit6 / alapvetd feladata, hogy
példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az evangélium szellemében legjobb tudasa
szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. Az iskola
nevelési €s oktatasi programjaban foglaltak megvaldsitasat szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntartd uta-
sitasait.

Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figye-
lemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eléirasokat azokat alkalmazza.

Munkaltatoja az Igazgato.

A talalotol elvarhat6, hogy elfogadja a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény
erkolcsiséget, €s azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni és megérteni €s se-
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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 munkatarsaival és a sziilokkel vald
egylittmiikodésre. Ez nyitottsagot €s segitokészséget kivan. Fontos, hogy ¢életfelfogasat az
evangélium szel-leme hassa at.

A télal6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhaban 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 felelgsségek és tevékenységek

Felelds a tanuldk, tanarok, vendégétkezok részére a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasaért,

Az edények/ talalo ¢€s szallitdo/ mosogatasa, az ebédlo és szamara kijelolt helyek takari-
tasa.

Bizonyos rendezvények alkalmaval koteles az étkezések iddpontjat modositani.

Béarmilyen okbol megmaradt készételt az étkezés befejezése utan az ellatottak szdmara
,, repetaként ,, fel kell kindlni azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt meg kell sem-
misiteni, ( moslékba onteni) .

Az ANTSZ — eldirdsoknak megfelelden minden ételféleségbdl ételmintat tesz félre,
amit a lejaratig a hiitdszekrényben kell tarolni.

Koteles az évenkénti eldirt orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat a mun-
kaltatonak atadni.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitdszert, intézményi eszkdzt, anyagot szigortian
ti-los kivinni.

A tavaszi, nyari, 0szi, téli szlinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritasaban.

Segiti az iskolai rendezvények, kirandulasok lebonyolitasat.
Segiti a vagyonmegovast, részt vesz a leltdrozasban.

A konyhai higiéniai eldirasok biztositésa.

A konyhai meleg tizemi tizemmod fokozott baleset-megeldzési, munkavédelmi szaba-
lyainak betartasa.

Személyekeért:

A talalokonyhéban, el6készitdben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd dolgozd,
alkalmazott tartozkodhat

Vagyonért:

A konyhatechnikai eszk6zok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatét biz-
tositja. Javittatasukrol az intézmény vezetdjénél gondoskodik,

Az eszkozkészletéért leltarilag felelds.

Ellenorzés:
Az igazgato altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik

Naponta végzendo takaritasi teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténo felmosasa.
Padok, asztalok, székek, letorlése, sziikség esetén (festék, ragaszto)
lemosasa. Viragok ontozése
Ablakparkanyok portalanitasa. Pokhalok rendszeres
eltavolitasa. Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
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Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken,
faliképeken. Szeméttartok kitiritése.
Munkateriilete: a konyha teriilete, ebédlo, takaritasa, tisztantartasa

Alkalmanként:
Rendezvények utan takarités, a helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fertotleniti a mosdokat, csaptelepeket.

Idészakonként:
Ablakok, ajtok lemosasa. Fliggdnyok mosasa, vasalasa.
Fiit6testek lemosasa. Oszi - tavaszi nagytakarités.

A takaritason Kkiviil felelds:
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
Elektromos arammal val6 takarékossagaért.
Balesetmentes munkavégzésért.

Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert,
felmo-s6 és portorld rongyot, sepriit, partvist.

Munkdjat az igazgatd ellendrzése mellett és utmutatasai alapjan végzi.

Koteles esetenként a felettese altal kiadott nem munkakoréhez kiadott feladatokat
elvégzésére.

Jarandosag:
Bérbesorolas szerinti fizetés
Kétévente munkakopeny, évente csuszasmentes labbeli.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kozvetlen munkahelyi vezetdk rendelkezéseit,
utasitasait kovetni.

Jelen munkakori leiras — a munkaado kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére — Ki-
zardlag kozos megegyezéssel modosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdanyado.
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10. sz. melléklet
A Diakonkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

Az iskola didkonkormanyzata alulrél épitkezd kozosségi szervezet, amelynek tevékenysége
a tanulokat €rinté valamennyi kérdésre kiterjed.

(1) Az iskola diakdonkormanyzata nem politikai, ill. etnikai k6z0sségi szervezet, nem kivan
semmilyen iskoldn kiviili egyesiilés, egyesiilet, szervezet részeként tevékenykedni.

(2) Legfontosabb feladatanak egyrészt az iskolai kozosségi élet szervezését, a nevelbtestiilet
véleményének meghallgatdsaval annak mind szinvonalasabb segitését, masrészt a didkok ér-
dekeinek képviseletét tartja.

(3) A tanulokat jogaik gyakorlasaban és képviseletében a diakonkormanyzat segiti.

Szervezeti felépitése a kdvetkezd:

(1) A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskolaban tanité tanar segiti,

aki eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében.

(2) Osztaly-diakbizottsagok: 2-3 f6, akik az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve a

kétiranyt informacidaramlés legfobb bazisai.

(3) Diaktanacs: az osztaly-diakbizottsagok 1-1 tagjabol és a kiilonb6z6 tevékenységekben
egylttmiikodd didkkozosségek (didkklub, korus, iskolatijsag) altal valasztott kiildottekbdl all.
(4) A diaktanacs vezetésége 4 fobol all, amelybe minden évfolyam 1-1 képvisel6t

delegal, akiket az ¢évfolyam tanul6inak legalabb 50 %-a tdmogat.

(5) A diaktanacs vezetésége képviseli a diakkozvéleményt, tartja a kapcsolatot az iskolaveze-
téssel, valamint a didkonkormanyzatot segité tanarral. Allast foglalhat mindazon
kérdésekben, amelyeket jelen szabalyzat a didkonkorményzat jogkdreként meghataroz.

(6) A diaktanacs 4 hetenként tilésezik, de sziikség esetén barmikor 0sszehivhato.
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(7) A diaktanacs 6sszehivasat kezdeményezheti a didktanacs vezetdsége, a
didkdnkormanyza-tot segitd tanar és az iskola vezetése.

(8) A diaktanacs tiléseire meghivhatok az iskola didkjai, a neveldtestiilet tagjai, ill. az

iskola vezetése. A meghivottak tandcskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken.

A meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken.

(9) Iskolagytilés: évente 1-2, de sziikség szerint tobbszor is dsszehivhatd forum, melynek
résztvevoire és témajara a didktanacs, a nevelotestiilet és az iskolavezetés egyarant tehet ja-
vaslatot.

(10) A diakok az ket ért sérelem orvoslasaért kozvetlentil az osztalydiakbizottsagokhoz for-
dulhatnak, amelyek a didktanacson, ill. a didkvezetdségeken keresztiil tartjak a kapcsolatot az
iskola vezetdségével.

(11) A diakonkormanyzat mitkodésére vonatkozo jogokat a koznevelési torvény tartalmazza.
(12) A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak, a nevel6testiilet véleményének
meg-hallgatasaval:

a) sajat kozosségi életilk megszervezésében,

b) tisztségviseldik megvalasztasaban,

c) a didkénkormanyzati képviseld megvalasztasaban.

(13) A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

a) mitkodésérol,

b) a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a diakajsag ¢s az iskolaradié szerkesztObizottsaganak megbizasarol.

(14) A diakonkormanyzat a diakokat érinté kérdésekre vonatkozoan véleményt nyilvanithat,

javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kér-

désben:

a) a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz, c)

a tanul6i 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-
70, tovabba, ha a didkonkorményzat képviseldjét a targyalasara meg kell hivni, az eldterjesz-
tést, meghivot — ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik — a hataridd eldtt legalabb tizendt
nappal meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

(16) A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkodését.

(17) A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat érinté kovetkez6 kérdé-

sekben:

a) Jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti ¢s miikodési szabalyzat meg-
alkotasakor és modositasakor.

b) A tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

c¢) Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok

felhasznalasakor. d) A hazirend elfogadasakor.

108



11. sz. melléklet
AZ ISKOLA SPORTKOR MUKODESI SZABALYZATA

. A sportkor és tagsaga

a) A Nyiregyhazi Egyhdzmegye fenntartdsaban miikddo Istensziild Oltalmarol
Elnevezett Gorogkatolikus Altalanos Iskola sportkdrt miikodtet.

b) Az iskolai sportkor neve: Oltalom Altalanos Iskola Ujfehérto
Az alapitas kezdete: 2009. szeptember 01.

c) Az iskolai sportkor célja
tagjainak és tamogatdinak rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztosi-
tasa, turdk, tdborok tervezése, szervezése €s lebonyolitasa
az intézmény, a helyi gazdalkodo szervezetek, tarsadalmi szervezetek, alapitva-
nyok tamogatédsaval biztositani a tagok €s a tdimogatdk rendszeres
testgyakorlasa-nak feltételeit, a targyi hattér folyamatos javitasat

rendszeres kapcsolattartas a korzet és a megye diaksport szervezeteivel, a Magyar

Diédksport Szovetséggel

d) Az iskolai sportkor tagsaga
Az iskolai sportkor tagjai az iskola nappali tagozatos tanuloi.
Az iskolai sportkor gytilése tiszteletbeli tagsagot adomanyozhat mind
gazdalkodo¢ szervezetek, mind maganszemélyek részére. A tiszteletbeli tagokat
teljes korli jo-gositvanyok illetik meg. A szervezet tagsagi jogait képviseldje
utjan gyakorolja.
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e) Felvétel és kizaras
Az iskolai sportkorbe vald be- és kilépés onkéntes.
A sportkdri tagsag a belépéssel (tanuldi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel, il-
letve mas iskolaba torténd atvétellel sziinik meg.

f) A sportkdri tag jogai és kotelességei

részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkéjaban, rendszeres
sporttevékenysé-get folytathat

a sportkor képviseletében részt vehet a diaksport versenyeken

véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési ¢s dontési jogot gyakorolhat a
sportkor szerveiben

A sportkori tag kotelességei:

tartsa be a sportkor mitkodési szabalyzatat
ovja meg az intézmény testnevelési és sporteszkozeit,
felszerelésit legjobb tudasanak megfelelden képviselje és segitse
sportkorét

g) Az iskolai sportkori timogatdk jogai és kotelességei
A tdmogatd és tiszteletbeli tag jogai:

véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési €s dontési jogot gyakorolhat a
sportkdr szerveiben a sportkort érinté kérdésekben
téritésmentesen hasznalhatja a sportkor altal igénybe vehetd sportlétesitményeket
valaszto és valaszthato a sportkdr tisztségeire
A sportkdri tamogato kotelességei:
a mikodési szabalyzat betartasa a
sportkdr célkitlizéseinek segitése
a sportlétesitmények €és eszkdozok megovasa

I1.A sportkér szervei

a) A sportkor legfébb dontéshozod szerve a sportkori gyiilés. A gytilés indokolt esetben
donthet Gigy, hogy a kozgylilés helyett a tovabbiakban kiildottk6zgytilés gyakorolja a
jogait. A kiildottkozgytilés a sportcsoportok 20 szazalékanak valasztas Gtjan torténd
Osszehivasat jelenti.

b) A sportkori kozgytilést vagy kiildottkozgytilést legalabb évente kétszer — a tanévkez-
déshez ¢és a gazdasagi évhez igazodva — 6ssze kell hivni.

a mukodési szabalyzat megallapitasa és modositésa,
az el6z6 iddszak munkdjanak és gazdalkodasanak értékelése,
a kovetkez6 1d6szak munkatervének és koltségvetési tervének kialakitasa,
a vezetdség egyéves idOtartamra torténd megvalasztasa és kiegészitése,
kiildottek valasztasa a didksport magasabb forumaiba,
A fentieken kiviil a kozgytilés javaslattételi és véleményezési joga minden olyan kér-
désre kiterjed, amely a miikddést érinti.

c) A munkatervben meg kell hatarozni
a legfontosabb fejlesztéseket,
a versenyzési tervet,
a sportcsoportok miikodési teriileteit €s feladatait,
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d)

9)
h)

)

a rendezvényeket ¢s az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.

Az iskolai sportkor hatarozatait altalaban egyszerii szotobbséggel 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
¢€s a tamogatok 1étszama alapjan a kovetkezok szerint lehet megvalasztani:
iskolai sportkor vezetdje
sportcsoportonként 1-1 £6, a sportcsoportok képviseldi koziil legalabb az egyiknek
tagnak kell lennie
az iskolavezetés altal delegalt 1 6

A vezetdség feladatai
az iskolai sportkor tevékenységének operativ irdnyitasa
a vezetOség hatarozatainak végrehajtasa
a tanévre sz0l6 iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az in-
tézmény munkarendjét figyelembe vevd elkészitése és eldterjesztése

a foglalkozasok idejének meghatarozasa
kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyesiiletekkel

A vezetdség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak t6bb mint a fele jelen van.
A vezetdségi iilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A sportkorben altaldnos vagy sportagi allando vagy idészakos sportcsoportok mitkod-
hetnek.

A sportcsoportok feladata
a rendszeres jaték, sportolasi, testgyakorlasi és versenyzési lehetdség biztositasa
az intézményen beliili jatékok, vetélkeddk, versenyek megszervezése

tarak, taborok szervezése

a tehetségek gondozasa, indokolt esetben atirdnyitasa kiilsd sportegyestiletekbe

A sportkor gazdalkodasa

A sportkor éves koltségvetés alapjan gazdalkodik, bevételeit és kiadasait az
intézmény gazdalkodéasan beliil elkiilonitetten kell kezelni, azokrdl a sportkor
kozgylilése javas-lattal élhet az iskolavezetés felé.

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban rogzitettek szerint kitelezettséget
csak a sportkor vezetdje vallalhat.

A sportkor koltségvetésébdl vasarolt eszkdzok az iskolai leltarban, kiilon
fejezetben keriilnek nyilvantartésra.
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12. sz.
melléklet

A Sziil6i Munkakozosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil61 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat szervezeti és milikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szlil61 munkakozosség elndke,
tiszt-ségvisel6i),
a sziil61 munkakozosség tevekenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megdllapitdsa.

Az SzMK munk3jat az iskola tevékenységével az SzZMK patronél6 tanara koordinalja. A
patronald tanart az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra. A SzZMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzZMK véleményének a jogszabély altal eldirt
esetekben torté-n6 beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A vezetd és a sziildi munkak6zosség kozotti kapesolattartas rendje

A sziil6i munkakozosség iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatdja tart
kapcsolatot. A sziiléi munkakdzosség képviseljét a neveldtestiileti  értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil61 munkak6zosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziil61 munkak6zosség véleményezési jogkort gyakorol az iskola
dokumentumai-nak (PP, SZMSZ, Hazirend) elfogadasakor.

Evente egyszer lehetSleg a tanév végén - beszamol a SZMK vezetdje az iskolavezetésnek
¢s a sziiloknek a végzett munkardl a sziildi értekezleten. Ugyanitt az iskolavezetés is
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véleményt nyilvanit e témaban. Kdlcsondsen tajékoztatjak egymast segitészandéku, épitd
kapcsolataik-rol.

Véleményezési joga van:

- a mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érint0 rendelkezéseiben
- a hazirend megéllapitasaban

- a szliloket anyagilag is érintd ligyekben

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

13. sz.
melléklet

A Diabéteszes tanulo specialis ellatasi eljarasrendje
Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021. szeptember
01-jétdl hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabé-tesszel €16 gyermekek €s tanulok
esetében az, valamint az iskola 1-8. év-folyaman az érintett intézmény gondoskodik a
napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint
— sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kdvetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatirozott intézményi kor az isko-laorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvet-leniil segitd munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

,Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel élé gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az évoda,
az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatdst vegzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal mitkodo gimnazium vagy

a szakgimnazium otédik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen koznevelési
alapfeladatot ellato tobbcélu intézmény is — feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel élo
gvermek, tanulo sziilojének, mas torvényes képvise-lojének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészség-iigyi intézmenyek szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-
(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetoje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezo, neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottia szamdra az (la) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirdas alapjan, a sziilovel, mas térvényes képvise-lével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idokozon-ként a sziikséges
mennyiségii inzulin beaddsat.
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(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elld-tasdt

a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, neve-16-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal daltal szervezett, a feladat ellatisihoz kap-csolodo ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbkeépzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képviselo az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv.
15. § (5) bekezdésével dsszhangban megtett formdban nyujtja be.”

Az Nkt. 62. § (1e) bekezdése eldirja az intézmény vezetdje szadmara az 1-es tipu-su diabétesszel
¢l6 gyermekek, tanulok esetlegesen bekdvetkezd rosszulléte ese-tén az egészségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV. toérvénnyel 0sszhangban all6 speci-alis ellatasi eljarasrend kialakitasat.

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban gene-tikai okokra vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
- szomjusag érzet
- fokozott vizeletiirités
- nehéz sebgyogyulas
- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandd éhségérzet
- acetonos lehelet

Gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulin-terapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1.inzulinterapia
2.¢trendi kezelés
3.helyes ¢életmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a dia-bétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
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1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagolo6 pen segitségével, vagy inzulin-pumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).
Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni. 1-es tipusu cukorbetegség
kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok megvaltoztatasa, a naiv
cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat
mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellen-6rzés, étkezése

crer

Helyes étrend:

Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Elegend¢ folyadék bevitele.

A diabétesz soran jelentkezé kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak iskolai ellatasa

A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy las-suk, a
rosszullét a cukorszint valtozasaval van-e dsszefiiggésben. Ha igen, azaz a vércukor
til alacsony (4 mmol/1 alatti) vagy til magas (14 mmol/1feletti) szintje vezetett a
rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell el-jarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hsé¢geérzet, gyengeség, faradtsag, kon-centrald
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés.

0 < 3,9 mmol/1-es vércukorszint (mar 4 mmol/1-nél kezdjiik meg a
kezelést) Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhid-
ratot 6vodas: 1 dl tej, fél dl gyiimolceslé, kis iskolas (alsds) vagy id6sebb
gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimolcslé, vagy 1-2 szdldcukor tabletta,

+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

0 Ennek legegyszeriibb megoldéasa egy konnyen hozzaférhetd helyen
tarolt ,,slirgdsségi csomag” — hipds csomag, mely tartalmazza a sziild 4altal
Osszeallitott, a diabéteszes gyermek szdmara bevalt, a hipoglikémia elhari-
tasara szolgdlo termékeket. A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor-
szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza kell mérni vagy szenzoron
ellendrizni), €s elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt
ismételni kell. Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be
kell adni a Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5

115



mg-ot, 25 kg felett teljes adatot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz
tér, eloszor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

0 Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznal-
hat6: https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-
information/bagsimi-eparproduct-information_hu.pdf

0 A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

0 A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia
esetén értesiteni kell.

0 Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek/jelez a szenzor
Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
0 A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a b6
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziilei-vel, esetleges plusz inzulin
(korrekcio) adasarol.
0 Inzulinpumpés gyereknél a korrekciora nem reagalé magas vércu-kor kaniilhibéra utal.

Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2
egyseég inzulint beadni, szlilével egyeztetve
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A gyerek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetok, a gyereket
mentével kell korhazba vi-tetni.

A gyerek belazasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik értejonnek a
gyerekért. A lazat azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelési ora elott:
0  haa vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd
0 ha a vércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast
addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem

lesz

0 haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas megkezdését el kell ha-lasztani

A cukorbeteg gyermekek gondozasat végzé szakemberek és a csaladokat Ossze-fogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagégusok munké;jat.

Ajénlott irodalom:

Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz — Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek MENT-A-
KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoktol csaladoknak

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyerekem

Szurikata diabTanoda

Barkai L., Madacsy L (szerk): A gyermekdiabetologia kézikonyve. SpringMed, Budapest,
2019. Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai irdnyelve a
gyermekkori diabetes ellatasarol. Magyar K6zlony 2021. prilis 30.

596. o. http://www.kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

Zaradék:

A neveldtestiilet az eljarasrendet megismerte.
A sziil61 munkako6zosség az eljarasrendet megismerte.

Az iskola egészségligyi ellatasat biztositd orvosa az eljarasrendet irdsban véleményezte
¢s jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek térvényes képviseldjének
at kell adni.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek térvényes képviseldjének
at kell adni.
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