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1. BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények mukodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti €s eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint a 20/2012. (VIII.
31.) a nevelési-oktatdsi intézmények mukodesérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak
¢s a vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valdé benntartdézkodasdnak
rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik,
a tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba
a vezetOk kozotti feladatmegosztést, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetok ¢és az iskolasz€k, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziildi
szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

az alapfoku muvészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
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2.1.

véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskoroket,
munkakori leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni.

az egy¢b foglalkozéasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s
rendjét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az alapfokt miivészeti iskola kivételével az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantdldo szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény
teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A koznevelési intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
OM azonositoja: 201747

Székhelye: 5932 Géadoros, Iskola u. 4.

Telephelye: 5932 Gadoros, Nagy u. 76.

Tipusa:
e nappali rendszerli altalanos iskola, melyben alapfokt nevelési és oktatasi
tevékenység folyik 8 évfolyamon
Elérhetdségei:
e Telefon:
o  Székhely: 06-68-490-052
e Telephely: 06-68-490-063
e Fax:
e  Székhely: 06-68-490-052
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2.2,

e E-mail:
e  Sz¢khely: nemann@bhn.hu
[ ]

e Weblap: www.gadoros.hu

[ ]

[ ]

A mukodés kezdete:

e 2012. szeptember 1.

[ ]

Az intézmény alapitoja:

e Szeged-Csanadi Egyhazmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

[ ]

[ ]

Az intézmény fenntartdja: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye (6720 Szeged, Aradi
vértanak tere 2.) A fenntartdor jogokat a Szeged-Csanadi Egyhdzmegye
megbizasabol a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag (SZEGEKIF) gyakorolja
(6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszi bélyegzo: Kisboldogasszony Katolikus

Altalanos Iskola
5932 Gadoros, Iskola u. 4.
Adoszam: 18294416-1-04

Korbélyegzo: Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Gadoros

Az mtézményi bélyegzok hasznilatara jogosultak: az intézményvezetd €s megbizasa alapjan
az intézményvezetd-helyettes.

2.3.

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

az alapit6 okirat

a miikodési engedély

a szervezeti €s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

e nevelési program

e helyi tanterv

a hazirend

az éves munkaterv
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartozkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulok

Az iskola épiilete tanitasi idében hétfotdl péntekig 7.30 6ratol 16.00 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az iskola 7.30 - 16.00 o6ra kozott (sziikség esetén 17.00 oraig)
biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtél vald eltérésre esetenként az intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitasi szlinetek, tanitds nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok, €s a nevelok tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai
igyeletet a fenntart6 eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartdzkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzék meg.
3.1.3. Vezetok

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig 7.30 — 16.00 6ra kozott az intézmény vezetdjének,
helyettesének vagy megbizottjuknak az iskoldban kell tart6zkodnia.

A tanitasi szlinetek alatt a fenntartd eléirdsai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott
és kihirdetett modon tartdzkodnak a vezetdk az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulok

Az iskoladban reggel 7.30 oratol az elsd tanitasi 6ra megkezdéséig, az 6rakozi sziinetek idején,
az utolsé oOra utan az épiilet elhagyasaig, valamint az ebédeltetés alatt tanari tigyelet miikodik.
Az iligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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A tanuld a tanitasi ordk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben sziildi kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd
vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyésara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iligyek intézése az igazgatd-helyettesi
(iskolatitkari) irodaban torténik 8-12 és 13-16 ora kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Pedagégusok
A pedagogusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét és az ligyeleti rendet az intézményvezetd allapitja meg, a
helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény mitkdodési rendjének fliggvényeben.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsd
foglalkozas eldtt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (iskolatitkar, konyhai dolgozo, takaritok stb.) munkarendjét a
munkakdri leirdsok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

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

3.4. Az egyhaz tanitasaval osszefiiggé viselkedési és megjelenési
szabalyok

A gyermekek, tanulok, pedagdgusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint k6zos
imakon, szentmiséken, rendezvényeken vesznek részt.

Az intézmény szellemiségébdl adédoan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.
Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljarads indithato.
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3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskoladban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitdsi orak 45
percesek. A tanitdsi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a fOétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozdsok idOpontja a mindenkori Orarend
figgvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 16 6raig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran
kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozdsok miikddhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba
tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkedOk, bemutatok

kirandulasok

muzeumi foglalkozasok, szinh4zlatogatas

iskolai sportkdr, tdmegsport

iskolai konyvtar hasznalata

egyéb rendezvények

Allandé hitéleti programok

Hétto reggelenként 7.45-kor kozos lelki gyakorlat és ima a zsibongoban.

A magyar szentekrdl, a Mdria linnepekrdl, az egyhazi iinnepekrdl osztalykeretben,
faligjsagon keresztiil vagy kozos szentmisén emlékeziink meg az éves munkaterv
alapjan.

A koz06s iskolai misék idépontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.

A tanévet kozds, tinnepi szentmisével kezdjik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te
Deum)

Kisboldogasszony napi szentmise (bucsu)

Adventi hetek

e szentmise, csaladi nap, agapé, lelki gyakorlat

e karacsonyi linnepség

Nagybdijti hetek

e nagybojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség, szentmise

Anyak napja (Maria-tisztelet)

10
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Idészakos hitéleti programok pl.:

e Atydk, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfonoki orakra
e Osztalyok vallaldsa az adventi, nagybojti id6szakban

Délutani tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkdzibe, tanuldoszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermekvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés
javaslatara. A felvételt az intézményvezetd hagyja jova.

A csoportok Osszeallitdsandl az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagu tanulok keriiljenek egy csoportba.

A délutani munka zavartalansaga érdekében a portan kifliggesztett idépontokban lehet elvinni
a gyerekeket a napkozibol.

A pedagogus csak a sziild eldzetes irdsbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.
A napkozis foglalkozéasrdl vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

e a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,

e atanév elején torténik,

e cgy tanévre szol.
A felzarkdztatd foglalkozésokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmdnyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
eldsegitése érdekében osztéalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirandulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokok az osztalyfdnoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatéarozott idépontig, illetve a kirdnduléas
megkezdése elétt minimum 1 héttel az osztalyfondk az intézmény vezetdjének leadja.

11
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Muzeumi foglalkozasok, szinhazlatogatas

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve a nevelési terv teljesiilése, a
neveldmunka eldsegitése, a szabadidd hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik
szamara muzeumi foglalkozast, szinhdzlatogatast szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivelddési
intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatdsokon a tanulok
részvétele onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént elézetes egyeztetés utdn szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegovasardl a
rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi €s erkolesi felelosséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméeért
e az intézmény rendjének, tisztasdganak meglrzéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SZMSZ-ben ¢és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdsok

r

betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a héazirendben meghatarozott
moddon hasznalhatjak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:
e a gydgytestnevelést vezetd tanar
az utazd logopédus, a gyogypedagogus

[ ]
e aziskolaorvos, a védond
e aplébanos, a diakonus

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz ko6tddo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcesolatba hozhato politikai célu
tevékenység nem folytathato.

12



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

3.6.2. Bérbeadas

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

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga ¢és
felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevOk csak a megallapodas szerinti id6ben
¢s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas sordn belépd személyek feliigyeletérdl a bérld gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi feleldsséggel tartozik.

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve atutalassal teljesithetd.

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az iskoldban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak
szo0lo, az egészséges ¢Eletmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis
tevékenységgel 6sszefliggd reklamtevékenység folytathato.
Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézmény
pecsétjével ellatott, az intézményvezetd altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

3.8. Belépés és benntartozkodas rendje
A nevelési év elején az intézményvezetd az €éves munkatervben megallapitja a sziild1

értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épliletben tartozkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a didkiigyelet ellendrzi és
regisztralja. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézOk tartdzkodhatnak.

A tanulési id6ben a sziilok és hozzatartozok jo idében az udvaron (Nagy utca), a bejarat elott
(Kozponti iskola), rossz id6 esetén a folyoson (Nagy utca), vagy a zsibongdban (Kozponti
iskola) varakozhatnak gyermekeikre.

Gyermeket csak a sziild irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén az tigyeletes regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett,

mikor tavozott), sziikség esetén felkiséri az épiiletbe.
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3.9. Azintézménybe jelentkezo gyermekek, tanulok felvétele

3.9.1. Az els6 osztalyosok beiskolazasa

Az elsé osztalyosok beiskolazasdt az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve végzi.
Iskolank kotelezd felvételt biztositd intézmény a Gadoros koOzigazgatéasi teriiletén ¢€l0,
tartozkodo6 gyermekek szamara.

Felvételi szempont, hogy a sziild €s a gyermek elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagodgiai programjat és egyiittmiitkodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok, amit figyelembe kell, illetve lehet venni:
e iskolaérettség irasos igazolasa
e testvér mar az intézményiinkbe jar
e atelepiilés 6vodajabol érkezés
e acsalad az egyhdzkozséghez tartozik
e a lakohelyiik Gadoroson van

A leendd elsé osztalyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason, bemutatd 6rdkon vesznek
részt. Célja a kolcsonds megismerkedés, az iskolavaras megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a
hatodik ¢€letévét augusztus 31. napjaig betdltse.

Az elsd évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e agyermek felvételét javasold ovodai szakvéleményt,
e a gyermek személyazonositasdra alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt (lakcim kartya),
e sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,
e asziilé személyi igazolvanyat.

Az iskoldba felvett tanuldk osztalyba valdé beosztasar6l a szakmai munkakozOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

3.9.2. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikodik, a nalunk tanulmanyaikat befejezok kozépfoku iskolaban
tanulhatnak tovabb.
Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimndziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimndziumba 6. év végén,

A sziiloket minden tanitdsi évben sziild1 értekezleten t4jékoztatjuk az adott év beiskolazési
rendjérol.
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3.9.3. Atvétel mas intézménybél

A masodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempont, hogy a sziilo ¢€s a
gyermek elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai programjat &s
egylttmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményiinkbe jar
e acsalad az egyhdzkozséghez tartozik
e a lakohelyiik Gadoroson van

Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanul6 sziiletési anyakonyvi kivonatat;
e asziild személyi igazolvanyat;
e azelvégzett évfolyamokat tantsité bizonyitvanyt;
e azeldz0 iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A masodik-nyolcadik évfolyamba jelentkezd tanulonak az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott kovetelmények alapjan 6sszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbdl a
targyakbodl, amelyeket el6z6 iskolajaban — a bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A tanuld felvételérdl a sziilo kérésének, a tanuld el6zd tanulmdnyi eredményének, illetve
magatartds ¢és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard tanulok
létszamanak figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

Az iskoldba felvett tanuldk osztalyba vald beosztasar6l a szakmai munkak6zOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevelo-oktatéo munka belsé ellendrzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus
munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejléddését folyamatosan nyomon kovessiik.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd
dont.

Az ellenOrzés feladata

e biztositani az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti miikodését,
e segiteni az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
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hatékonysagat,

e megfeleld informécidot adni az intézményvezetdség szdmara a pedagogusok
munkaveégzeéserol,

e kelld mennyiségli adatot és tényt nytjtani a kiilsd €s belsd értékelések elvégzéséhez

4.2. Belso ellenorzésre jogosultak

intézményvezeto

intézményvezetd-helyettes
munkak6zosség-vezetok

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosség-vezetok a megbizasukbol adodo teriileten
végzik az ellenOrzést.

4.3. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:
e munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége
segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas
egylttmiikodés
kommunikdacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, sziilokkel
komplexitas
e a keresztény értekek megjelenitése

Pedagogusokra vonatkozoan:
e A neveld és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon
e A tanorakon ¢€s tandran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:

e a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység

felzarkoztato tevékenység

tervezOmunka

felépitettség, szervezés

alkalmazott modszerek

motivalas

értékelés

tanuldé1 munka, munkafegyelem

eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében

e Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités

e A nevel6-oktatd munkdhoz kapcsolodd adminisztracid

e A tanterem rendezettsége, dekoracioja
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e A tanar-diadk kapcsolat

Egyéb:
e (Gazdasagi ligyek
e Intézményi adminisztracio

4.4. A belso ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait €s kotelességeit a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, a belsd ellendrzési szabalyzatban,
illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellen6rzés és
értékelés modjat, valamint a magatartds és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellendrzés mddszerei:

e atanorak/foglalkozasok latogatasa
dokumentumok vizsgalata
gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
onértekelés
interja
beszamoltatas szoban €s irdsban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az oralatogatas tényét a naploban rogzitjiik.

Az oOralatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezziik.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés mddszerei:
e a gazdasagi tligyek / adminisztracid attekintése, szaroprobaszerd, illetve tételes
ellenérzése
e dokumentumok vizsgalata
e beszamoltatas szoban és irasban

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESE,
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezeto jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Felette a
munkaltatdéi jogokat a SZEGEKIF vezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor a
Nagyszéndsi  Nagyboldogasszony Romai  Katolikus  Egyhazkézség  plébanosanak
véleményezési joga van.

Az intézményvezetd hivatalbol tagja a helyi plébania képviseld-testiiletének.

Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas
hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel
e apedagodgiai munkaért,
e anevelbtestillet vezetéséért,
e anevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéseeért €s ellendrzéséért,
e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,
a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a gyermek- €s ifjusagveédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért,
a neveld €s oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagogus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

Az intézmény vezetOje a pedagodgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, az egyes alkalmazottak munkéja
szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizdsanak
masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkajdnak
ellendrzése €s értekelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

18



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

5.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk alkotjak:
e intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti (1d. Helyettesitési rend).

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

"o

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e munkakdzosség-vezetok

e hitéleti koordinator (plébanos vagy diakdnus)

e gyermekvédelmi felelds

e atanuloi kozosségeket (pl. diakkozosség) koordinald pedagdgus
[ ]

Intézményvezetd

I 1 1
Munkak6zosség- Intézményvezetd Hitéleti
vezetok -helyettes koordinator

I 1
Gyermekvédelmi Diakkozosséget
felelds koordinalo
pedagdgus

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév elOkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fliggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Azigazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettes a munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi
eloirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetét a tervezés, szervezeés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iskola {igyeiben a munkaltatéi ¢és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az intézményvezetd
masképpen nem rendelkezik.)
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5.3.2. A vezeték kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelézden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves
munkatervben meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az
intézményvezetd utasitdsai alapjan végzik. Beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd-helyettesnek.

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezeto vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan,
a megbizott alkalmazott felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiikk sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kzosség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo
programokon, rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény neveében kiadmanyozza:
e az intézmény miikddésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitdsokat
e a fenntartoval, felsobb szintli egyhazi ¢és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e A neveldtestiilet, munkakozosségek, szilok ¢és tanulok részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzokonyvét

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6lo leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell Onteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott intézkedéseket

Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
e Az intézmény iligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadméanyozni az
intézmény mukodtetésével kapcsolatos ligyeket:
e a gazdasagiligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo
e aziigyvitellel kapcsolatos iigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATAI

6.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei
e also tagozat
o felsd tagozat

Az alsé tagozaton folyd munkaban az intézményvezetdt segiti az alsés munkakozOsség-
vezetd, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.
A munkak6zdsség-vezetd az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felsé tagozaton folyd munkaban az intézményvezetot segiti az igazgatohelyettes, valamint a
szakmai munkak6zosség-vezetdk, a munkakori leirasukban foglaltak szerint.

A munkakdzosség-vezetOk az intézmény vezetdjének, illetve az igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézd (vagy az evvel a munkaval
megbizott igazgatohelyettes) az intézményvezetdvel egyetértésben, vele eldzetesen
egyeztetve, a munkakori lefrasdban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.1. Az iskolakozosség
Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyermekek és a sziilok alkotjak.
6.1.2. Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja.

A pedagbgus felvételének elsddleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség,
¢s a ratermettség. A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd dont.

Dontési, véleményez6 jogkor, atruhazas

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd €s dontéshozo szerve. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkdodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
e apedagodgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
e ahazirend elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1€pésének megallapitdsarol, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarodl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

Azokban az iigyekben, amelyek
e csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben dolgozo,
¢ ha mindkét intézményegységet €rintik, akkor valamennyi érdekelt alkalmazottbol és
az intézmény vezetdjébol allé neveldtestiilet jar el.

Az oOraadd a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasa, illetve a tanulok fegyelmi tligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilleté jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak-alkalmazotti értekezlet
gyakorolja.

A nevelOtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatéarozott
idépontokban €s témaban:
e tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
felévi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
munkaértekezlet
egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
munkakdzosségi értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen
van.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

22



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

6.1.3. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetOkon keresztlil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd
levelezési listajan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tdjékoztatja a
neveldket.

6.1.4. A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

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

Legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkak6z6sség hozhat6 Iétre.

A szakmai munkak6zosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség feladatai a szaktertiletén beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

e szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
moddszertani korszerusites),

o részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdgus-munkakodrben  foglalkoztatottak  nevel6-oktato
munkdjanak szakmai segitésérol,

e segitséget nyujt a munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakdzosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, a munkakdri leirdsaban
foglaltak alapjan. A munkakozosség-vezetot a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzdsségek miitkodnek:
e osztalyfonoki munkakozosség
e als6s munkakdzosség

e human munkak6zdsség
e természettudomanyos munkakozosség
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A szakmai munkak6zdsség dont
e miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —
e apedagodgiai program, tovabbképzeési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk06zok, tankonyvek,
segédkonyvek ¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozdival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:
o Az osztalyfdnoki és az alsd6s munkakozosség (k6zos programok, iskolalatogatas,
miisorok, tinnepek)
e Az alsdés, a humén, a természettudomanyos ¢és az osztalyfdnoki munkakozosség
(nevelési kérdések, egységes értékelés)
e A human, a természettudomanyos munkako6zosségek egymassal és az osztalyfonoki
munkakdzosséggel (szakmai, pedagdgiai kérdések, kozos programok)

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékozatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmitkodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott modon.
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6.1.6. Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak kézOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat 6 gyakorolja.
Az intézményi alkalmazottak munkdjukat munkakdori leiras alapjan végzik.

Az mtézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddo
rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatohelyettessel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok osszessége alkotja.

Iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulok 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei

Az iskoldban didkko6zosség mikodik. A didkk6zosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.
Vezetdje a nevelOtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.

A diakko6zosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  ¢€letének  tervezésében, szervezésében, valamint @ tisztségviseldik
megvalasztasaban.

A didkkozosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérol,
e hatéaskorei gyakorlasardl.

A didkko6zosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakkozdsség véleményt nyilvanithat
e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalarol
e ahazirend elfogadasa elott
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol
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e az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasarol
e akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol

A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkkozosség  Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.

Evente egy alkalommal sszehivjuk az iskolai didkkozgy(ilést, melyen az intézmény vezetdje,
vagy megbizottja a tanuldkat tqjékoztatja az iskolai €let egészérdl, az elért eredményekrdl. A
diakkozgytlés 0sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.1.8. A sportkor és az iskolai vezeték kozti kapcsolattartas rendje

6.1.9. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkordk célkitizéseinek megfeleléen a koznevelésrdl szolo torvény vonatkozo
érvényes rendelkezései alapjan mitkodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkor célja

e Az intézmény pedagdgiai programjaval Osszhangban segitse el6 a mindennapos
testedzés megvaldsitdsat ¢€és a sportban tehetséges fiatalok versenyszeri
foglalkoztatasat.

e A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkdr programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotddjék a
tanodrai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor 6nallo vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szaméra a mindennapi testedzést a testnevelés Ordn és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tandran kiviili testnevelési €s sportfoglalkozasok szervezésében
e cllendriz, beszamoltat (félévenként)
e az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja
e az alaptevékenységhez kapcsoldodo versenyekre a nevezési dijat, az utazas koltségeit
¢s lehetdség szerint egyéb koltséget is biztosit

6.1.10. Kapcsolattartas a nevelok és a gyermekek, tanulok kozott

A pedago6gusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
e az osztalyfénoki 6érakon
e Orakozi sziinetekben, sziikség esetén tanitasi 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat.
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A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
e az osztalykozosségek a problémak megoldasdra a didkkozosség tagjai révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanulot €és a tanul6 sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjadk szoban és irasban a
tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol.

6.2. Sziiloi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziilo1 szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziil61 szervezet, kozdsség dont
e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot a sziildi
szervezetre atruhdzza.

Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat €rintd
barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a nevelési-oktatési intézmény vezetdjétol.

A sziilé1 szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasaban.

A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziild1 szervezet véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

A sziil61 szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznéalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A sziild kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon
ehhez minden t6le elvarhatdo segitséget, egyiittmikodve az intézménnyel,
figyelemmel kisérje gyermeke fejloddesét, tanulmanyi eldmenetelét,

e biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

e tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat
¢s jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa gyermekének
az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételét,
ha a tanuldval foglalkoz6 pedagdgusok kezdeményezésére a neveldtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha a sziild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal

27



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

kotelezi kotelezettségének betartasara.

A sziild joga, hogy

o gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgélat intézményét.

e megismerje az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon
az abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e az intézmény vezetje vagy a pedagoégus hozzdjarulasdval részt vegyen a
foglalkozasokon,

e az oktatési jogok biztosdhoz forduljon.

6.2.1. Sziil6i munkako6zosség

Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziild1 munkakozosségek mitkodnek.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok, gyermekek sziilei
alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

e c¢lndk

e clnOkhelyettes

e | tag (pénztaros)

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegaltjuk,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

6.2.2. Iskolai Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban a magasabb jogszabadlyokban eldirtak szerint, az intézmény milkddésében
érdekelt személyek ¢€s szervezetek egyiittmikodésének eldmozditasara, a neveld-oktato
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért Iskolai Sziild1
Munkak6z6sség miikodik.

Az Iskolai Sziil61 Munkako6z0sség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

Az Iskolai Sziil61 Munkak6zosség tagjai az osztalyok sziild1 munkakozosségeinek delegaltjai.
Az Iskolai Sziil61 Munkak6zosség évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

Az Iskolai Sziiléi Munkakozosség az iskola kozosségeivel tagjain €s a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziiléi értekezleteken, illetve a belsd

levelezési listan keresztiil torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja az Iskolai Sziil61 Munkakdzosséget.
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Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziild1 szervezetekkel a sziildi
munkakdzosség iilésein, a fogadddrakon, illetve elézetesen egyeztetett iddpontban.

A sziildi szervezetek az intézményvezetot fogaddordjan megkereshetik kérdéseikkel,
problémaikkal.

6.2.3. A sziildi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valé felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil egyéb joggal nem
ruhédzza fel a sziilo1 szervezetet.

6.2.4. Kapcsolattartas a neveldk és a sziillok kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
e az Iskolai Sziild1 Munkakozosségi értekezleten
e az osztaly sziiloi értekezleteken
az éves eseménynaptarban
a folyoson elhelyezett hirdetd tablan
a honlapon
a fogaddorakon
szobeli, vagy irasbeli modon
e az osztalyfonokok
e asziildi értekezleten
e a fogaddorakon
e szobeli, vagy irasbeli modon
e aszildi szervezet
e megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irdsbeli tajékoztatasara szolgélnak:
e asziildi értekezletek

a fogado orak

a nyilt napok

az frasbeli tajékoztatok

a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idopontban is konzultalhatnak.
6.3. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetésének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e A Fenntartoval: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatésag (6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2.)
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e Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsege
van.

e A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezetoi
értekezletek soran.

A plébanossal (Nagyboldogasszony Katolikus Plébania, Nagyszénds) ¢és a

diakonussal (Kisboldogasszony Katolikus Plébania, Gadoros)

e Az intézmény vezetdje a plébanossal és a diakonussal rendszeres kapcsolatot tart
fenn, tajékoztatja Oket az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti veliik a
terveket, tennivalokat.

e Az ¢ves munkaterv elkészitése elott egyezteti a szentmisék, a hétfoé reggeli lelki
gyakorlat, az adventi, nagybdjti hetek, a Veni Sancte, Te Deum, ballagas, stb.
idépontjat €s tartalmat.

e Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése €s feliigyelete a plébanos
¢s a diakonus feladata.

Gadoros Nagykozség Onkorméanyzatidval és a Polgarmesteri Hivatallal (5932

Géadoros, Kossuth u. 16.)

e Az intézményt, az Onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt érintd iigyekben
az intézmény vezetdje tajékoztatdst ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal
illetékes osztalyatol.

A Békés Megyei Tudashaz és Konyvtarral (szakmai szolgaltatas és szakszolgalat)

e Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva az oktato-neveld
munkahoz.

o A Tanulési Képességet Vizsgald Szakértdi €s Rehabilitacidos Bizottsaggal

A Gyermekjoléti Szolgalattal és az Iskolarenddrrel

e Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a
tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

e Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgéalattol, illetve az iskolarenddrtdl

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

e A Gyermekjoléti Szolgéalat koordinitora ¢€s az iskolarenddr alkalmanként,
meghivasra részt vesz a neveldi értekezleteken, sziild1 értekezleteken,
osztalyfonoki orakon.

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

e Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelés szdmara a
munkakozosségi foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo
részvételt.

e Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

A Katolikus Pedagdgiai Szolgaltatd és Tovabbképzo Intézettel (Budapest)

e Szakmai rendezvények, tovabbképzeések, értekezletek, konferencidk, egyhazi
versenyek, stb.
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Az eredményes oktato- ¢és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e az egyhdzkodzség képviseldtestiiletével
e - az intézmény vezetdje hivatalbdl az egyhazkozség képviselotestiileti tagja
a gadorosi 6vodaval
a Justh Zsigmond Miivelddési Haz és Konyvtarral
a Gadoroson miitkodé sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel
a Gadoroson mitk6do vallalkozokkal
a szakmai tovabbképzéseket szervezd tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

- szakmai tovabbképzések, bemutatd oOrak szervezése, megtekintése
alkalmabol.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotdnak megovasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, a fogorvossal, a védondkkel, ¢€s
segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd ¢és az
igazgatohelyettes a felelds.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola cimere, zaszloja

A cimer formaja hegyes talpu pajzs, széle aranyszinii. Ugyanezt a format
koveti a bels6 rész, melynek alapszine fehér. A pajzs felirata korben
Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola, felsd részén Gadoros felirat.
A belsO pajzs a kiilsé rész formajat koveti, mely kék és fehér szinnel
vizszintesen hatszor vagott. A pajzs bal és jobb fels6 sarkaban egy-egy
bronz szinli kereszt. A belsé rész fiiggbleges tengelyében centralisan
elhelyezve Szervatiusz Tibor: Anya gyermekével c. szobranak képe. (A
szobor az iskola tulajdona, a féépiilet bejarata elott van elhelyezve.) A
szobor képe koriil Sziiz Maria (Kisboldogasszony) tizenkét csillagn
koronajat jelképezo tizenkét darab csillag.

Zaszlo

A zaszlo alapszine vilagoskék, szegélye fehér, abban kozépen arany sav, a zaszlo végén
fehér rojt. Kozéppontjaban a Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola cimere.

Evkonyv

Megjelenése: 5 évenként, feleldse: intézményvezetd.
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7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
életbe beépiilo hagyomanyaink:

e A tanévet koOzOs, TUnnepi szentmisével kezdjik ¢és fejezzik  be.
(Veni Sancte, Te Deum)

e Hétfon reggel kozos lelki gyakorlat és ima

e Koz6s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassdk az
olvasmanyt, szentleckét, konyorgéseket.

e Egyhazi kiadasu konyvekkel bdvitjiik az iskola konyvtarat.

e A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési
modjuk hagyomdnyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és
magyarsagtudatunk kialakitdsdban jelentds szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai, rendezvényei:

Kisboldogasszony napja

Adventi hetek

e Az adventi koszoriak megaldasa (advent 1. vasarnapja)

e Adventi csaladi nap, agapé, karacsonyi lelkigyakorlat (advent 3. vasarnapja)
e Karacsonyi iinnepség

Farsang

Nagybdjti hetek, hasvét (litania, lelki gyakorlat, gyonas)

Anyak napja (majus elsé vasarnapja: Mdria-tisztelet)

Piinkosd, els6aldozas

Egyhazi linnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével tinnepliink:
e Kisboldogasszony napja (btcsti szentmise)
e Advent (karacsony)
e Husvét, feltamadas

Az aldbbi jeles egyhazi linnepekrdl osztalykeretben, faliijsdgon is megemlékeziink az éves
munkaterv alapjan:
e Kisboldogasszony napja (szeptember 8.)
Szent Gellért napja (szeptember 22.)
Advent
Szent Miklos (december 6.)
Karacsony
Vizkereszt (januar 6.)
Okumenikus Nemzetkdzi Imahét (januéar 18-25.)
Husvét, feltamadas
Piinkosd

Az éves munkatervben meghatéarozott rend szerint tinnepeljiik meg:

e Oktober 1. Zenei vilagnap
e Oktober 21. Foldiinkért vilagnap
e Januar 22. A magyar kultura napja
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e  Miarcius 22. A viz vilagnapja
e Aprilis 11. A koltészet napja
e Aprilis 22. A Fold napja
e Mjjus 10. A madarak ¢s fak napja
Allami iinnepek, amelyekrd] osztalykeretben emlékeziink meg:
e Oktober 6. Aradi vértanuk emléknapja
e Februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e Aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapja
e Junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Allami tinnepek, amelyekrél iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg):

e  Oktober 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
e Miarcius 15. az 1848-as forradalom ¢€s szabadsagharc

A hazirendben meghatédrozott iinnepélyeken iinnepld ruhdban kell megjelenni (fehér bluz
vagy ing, sotét szoknya vagy nadrag, tinnepi cipd, iskolai jelvény)

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben, nyitvatartdsi idoben pedagogusi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsdg szem elott tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Haszndlatuk ¢€s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megel6z6 magatartdsi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6d balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyz0konyv késziil.
Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- €és balesetvédelmi eléirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani

TILOS! Az épiiletben szaladgalni TILOS!

8.1. Tanulo- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan

33



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

A tanorai €és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsdgos intézményi
kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek védelmére, gondozott, biztonsdgot nyhjté iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Nevel6-oktaté munkank soran az elsd tanitdsi napon az osztalyfdndki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi ordkon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- €s
tizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldok elsajatitottak a
szlikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetik az egészségiik €s testi
épségilk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgaldo szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni kell:
e Az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat
e a hazirend balesetvédelmi eldirdsait
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét
e a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott
Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott
Rendkiviili események utan
Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tandran, vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az ¢év soran a tanuldkat az életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik a fobb
kozati kozlekedési balesetek, a mérgezes, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint
az esés megeldzésevel és kdvetkezmeényeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete és irdnyitasa mellett haszndlhato
eszkoz, gép:
e avillamos farogép,
e a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- é€s vibracids csiszolo, dekopir
fiirész, polirkorong,
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e atorpefesziiltséggel miikddo forrasztopaka,

e a 220 V fesziiltséggel mikodd, kettds szigetelésii ugynevezett ,pillanat”-
forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),

e a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).

Az intézmény vezetdje a munkavédelmi felelossel kdzosen az egészséges ¢és biztonsadgos
munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat a Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kitiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tlhzvédelmi Szabdlyzat és Tuzriadd Terv eldirasai
szerint kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanul6 feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanulot, gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szilot értesitenie kell,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
¢ minden tanuloi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekodvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jarod tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek soréan fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
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iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanulo esetén a sziildnek. A jegyzékonyv egy példanyat az
intézményében meg kell rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben ¢életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

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

e a besz¢loképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kidllitd kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus Gton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felelés minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziildi szervezet képviselje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az
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intézmény gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszereléseét veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,

e atlyz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjadnak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomdsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
a tliz- és bombariad6 tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagodgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e az ¢piletb6] minden gyermeknek, tanulonak tdvoznia kell, ezért az oOrat,
foglalkozast tartd nevelonek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

e a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

e a tanora, foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

e a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyésa elott €s a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével (a felelos dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek) fogadasarol
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
a kézmi (viz-, géz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl
az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy a
tankotelezettség végeéig az altalanos iskolaba jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogészati,
szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyen részt.

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

altalanos fizikai allapot felmérésére

csont- €s izomrendszer

1€gz6 rendszer

keringési rendszer

testnevelési csoport besorolas

javaslat gyogytestnevelésre

javaslat szakorvosi beutalasra

Koételez6 véddoltasok:
e 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumsz
o 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véd8oltas

oo

Kotelez6 védondi sziirés:
e Minden ¢évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallds, vérnyomas,
pajzsmirigytapintés, ladtalpsziirés (javaslat a ludtalp tornara)
e Pediculosis (fejtetvesség) szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védondi foglalkozas:
e 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas
e 6-7. ¢évfolyamon: serdildkor jellemzdéi, menses megjelenése, kiscsoportos
beszélgetés keretében
o 8. évfolyamon: elsdsegély-nyujtasi, csecsemdgondozasi ismeretek
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A sziirgvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

9. AFEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyaldas pedagdgiai
célokat szolgal.

9.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasardl szo6ld értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd -eljards megallapitdsait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad.
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9.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
®  megrovas,
szigori megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az eltiltds a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor
a sziild koteles 11y iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban
torténd elhelyezése a sziilld6 kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijel6lni szamara. Az
athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a
tanuld atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csOkkentése, megvondsa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre ¢és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt bilintetdo- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell
szédmitani.

A fegyelmi bilintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanulo
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, €s biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallads tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A téargyalasra a tanulot és a kiskora tanulo sziilojét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
szllo6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoka

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljarés lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

40



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

9.3. Kartérités

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0Osszegének Otven
szazalékat,

e ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér
— a kérokozéas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — 6t havi
Osszegét.

Az iskola a gyermeknek, tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért
vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény a feleldssége alol csak akkor mentesiil,
ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem Ilehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanuld — vélasztdsa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az
adott iskolaban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢€s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld sziildjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatéssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
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értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A téargyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantvallomas, a szemle és a szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6é részét €és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legteljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdasat,
e akotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogéarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a

hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
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iddtartamat, a felfiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

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

A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6fok hatdrozat ellen a tanulo, kiskortl tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldéjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés €rintett.

A maésodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértOként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizadrasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezetdje, egyeéb esetekben a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni,
¢s lehetdség szerint a karokozo é€s a feliigyeletét ellatdé személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéallapitisa szerint a kart az iskola tanuloja okozta, a vizsgélat eredményérol

a tanulot, kiskora tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tijékoztatni kell. A téjékoztatassal
egyidejlileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

10.1.Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
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Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Munka4jat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €és dolgozdja segiti.

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

A felsOs igazgatohelyettes
o [Elkésziti az 6érarendet, a terem- ¢s az ligyeleti beosztast.
e Gondoskodik a felsds pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.
e Gondoskodik a helyettesitési rend 0sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
e Tervezi €s szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.

Az alsés igazgatohelyettes
e Gondoskodik az alsds €és napkozis pedagdgusok beosztasdnak elkészitésérol.
e Gondoskodik az alsés helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasardl.
e Tervezi €s szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
e Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok 1d6- és terembeosztéasat.

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, el6adasok, rendezvények, bemutatd tanitdsok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetoi hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyajt a tantargyak oktatasi kérdéseinek irdnyitasa ¢€s
ellendérzése terén.

Felelos a felsés pedagdgiai munkaval Osszefliggd adminisztracid pontos végzéséért
(torzskonyv, naplo).

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairol beszamol az intézményvezetdnek.
Ellenérzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat

a felméréseket, méréseket

a tanul61 mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét

Feladata a tanulményi versenyek gondozésa.

Gondoskodik arrdl, hogy az 10j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracids teendokkel.

A felsOs igazgatohelyettes
e clokésziti az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket
e nyomon koOveti a palyazati lehetoségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalOkat,
hataridoket
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e gondoskodik a palydzatok elokészitésérdl, megirasardl, hataridore beérkeztetésérdl
e gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl
o clokésziti a végzds tanulok tovabbtanuldsat

Az alsés igazgatohelyettes

o clokésziti a leendd elsds tanuldk felvételével kapcsolatos tennivalokat
szervezi €s intézi a tanulok beiratasat
szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket
megrendeli a nyomtatvanyokat, a napisajtot és a folydiratokat
kozremiikodik az iskolabttor, a tan- és irodaszerek megrendelésében

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagogiai,
moddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

P¢éldat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a
szeretetteljes, védettséget nyljto tanar-didk viszony kialakitdsaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremitkddik.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0z0k beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetonek.

Az intézményvezetd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a
munkakdzosség-vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirdnduldsokat, tdborokat.

A tanév végén begylijti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megdrzeésérol.

A torvényben meghatarozott draszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat
tanitani.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.

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

10.2.Munkakozosség-vezeto
A munkakozOsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak

javaslata alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Fébb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelos a munkakodzosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkdjaban.

Kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egylittmiikodik a tobbi munkakozosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogaddsat, nyomon koveti alkalmazasat.
Részt vesz az ora/csoportlatogatdsok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hataridéig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
munkaprogramyjat, arrol, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.
A munkak6zdsségi tervnek tartalmaznia kell:

o a munkakodzdsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

e a munkakozosség céljait, feladatait, specidlis tennivaloit — az el6zd ¢év

tapasztalatainak tiikrében,

e a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,
a tehetséggondozassal, felzarkodztatdssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasat,
a versenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
a tovabbtanuldssal kapcsolatos tennivalokat,
a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,
a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
a munkak6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)
valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felelosoket is,
a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgatdhelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
koncentracidjat, egymasra €piilését.

Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutatdé foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozésaikat.
A szakmai munkahoz sziikséges eszk0z0k beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara, igény szerint az

intézményvezetod részére a munkakozosség tevékenységérol.
Irasbeli beszamolot készit a munkakdzosség munkajardl, eredményességérdl, hatékonysagarol
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a félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszdmol6 tartalmazza:
e a munkakdzdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
e a kitlizott célok megvalositasdnak mértékét, eredményességét, illetve a nem
teljestilés indokait,
a munkak6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmertilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,
a Jovo évre tervezett elképzeléseket,
a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Témogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagodgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkak6zosség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szamara a felvételi-, osztalyozo-, javito-,
stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti és katolikus munkakozosségi liléseken, szakmai konferencidkon,
tovabbképzéseken és az ott hallottakat ismerteti a munkakozosség tagjaival.

A munkak6zosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.
Az intézményvezetdvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Tanév végén Osszegyljti, €s az igazgatohelyettesnek atadja a magyar, matematika és idegen
nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.3. Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfonoki munkakozdsség javaslata
alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi.
Fébb tevékenységei, felelossége:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjeldlt idépontban a munkak6zdsség-vezetdnek
véleményezésre atad. Az intézményvezetdé a meghatarozott szempontoknak megfeleld
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foglalkozasi tervet jovahagyja.
Az osztalyfondki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tandran kiviili programok
tervezeteét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
e az osztalyfonoki Ora szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket,
illetve a sziikséges eszkdzoket
e az osztalyra vonatkozd helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil,
azok megtigyeléseit, eredményeit is tartalmazza
e atanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig
e valamint a tanoran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve mizeumlatogatas,
kirandulas, stb.)

Az osztalyfonok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodeés tényezdit.

Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betart4sarol.
Tanév elején, illetve az Gjjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Részt vesz a hétfd reggeli kozos iméakon.

Koordinalja és segiti az osztdlydban tanitd pedagoégusok munkajat, latogatja oOraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanuldk életét, tanulmanyait
segitd személyekkel (lelkiatya, pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekveédelmi
felelds, gyamiigyi munkatars stb.).

Sziilé1 értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellenérzé Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges adatokat
hatariddre, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiloi nyilatkozatok hataridére valo visszaérkezésérdl,
hianytalan 6sszegytjtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztést, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanit6 kollégak észrevételeit figyelembe
véve minimum negyedévenként a neveldtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast
nyujt:
e az osztaly kozosségi / tanulméanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodésérdl,
tennivalokrol
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a kitling, illetve jeles tanulokrol

a bukasok szamarol, okarol, a bukott tanulokrol, a tantargyakrol
a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl

a sziiloi értekezletek tapasztalatair6l

a tovabbtanulas helyzetérdl (4., 6., 8.0.)

a szakkdori munkakrol

az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arrél, hogy osztadlydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata.
Munkéval €s munkara nevel.
A hetesek, ligyeletesek, felelosok munkajat osztalyfonoki 6ran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Havonta egyezteti a naploban €s az ellendrzében 1év0 érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellenérz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a sziilét a tanuld gyenge
teljesitményérdl — a varhato bukés elkeriilése érdekében — az elsé félévben nov. 30-ig, a
masodik félévben apr. 30-ig.

Hatariddre, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo
naprakész vezetése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta 0sszesiti a tanuloi hianyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfondk, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhdzott jogaindl fogva indokolt
esetben évente 3 nap tévollétet engedélyezhet €s igazolhat osztdlya tanuldjanak. Tovabbi
tavollétet a sziild eldzetes irdsbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség munkdjadban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességeét.

Tandran kiviili program szervezése esetén elézdleg irdsban leadja az intézményvezetonek a
részt vevOk névsorat, a tavozas €s érkezeés idépontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos
egyéb tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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10.4. Pedagogus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

neveld ¢és oktatd munkédja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodeésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikdodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmitkodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

fogadja el a Katolikus Egyhaz alapigazsagait, a keresztény erkolcsiséget,
értékrendet €s azt a nevelési eszményt, hogy 6nalld, masokat elfogadni, megérteni,
segiteni képes személyiséget tudjon nevelni iskolankban. Legyen igénye a szakmai
és vallasi tovabbképzésre,

ismerje €s alkalmazza az iskola nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egyiittmiikodésre. Tekintse
hivatasnak munkajat, életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre neveljen,

a sziildét (torvényes képviselot) rendszeresen téjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a sziilokkel vald kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécié jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsaval ¢€s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenyseégét,

a kerettantervben ¢s a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkajat,
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e

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel.

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantisitson,

megdrizze a hivatali titkot.

A pedago6gust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
moddszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egylittmiikodve megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati €s
mas felszereléseket,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
mformaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsdban, elfogadidsaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésben valdo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer milkddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

A pedagdégus munkarendje:

Munkdjat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a vezetd-helyettesek allapitjak meg
az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozas kezdete eldtt 10 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejezd idépontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakdzi sziinetekben beosztas szerint tigyeletet 14t el.

Tandran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

51



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A tandrén kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely
tartalmazza a foglalkozas 6raszamat, témajat, a sziikséges eszkdzoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozds és érkezés
idépontjat, helyszinét ¢és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az
intézményvezetdnek, valamint a portan.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tévollétekor a tananyagot, a sziikséges eszk6zoket az iskolatitkarnak eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Részt vesz a hétfo reggeli kozos iman, az iskolai szentmiséken.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az alkalomhoz illd
oltozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:
Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagodgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

Mobiltelefonon a tanuldk korében tanitasi 6rakon nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi ¢€letben szokasos figyelmesség kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik,
melyet az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el. Figyelembe
veszi:
e az adott tantargy/foglalkozas adott ¢vfolyamra meghatarozott
kovetelményrendszerét, céljat, feladatat,
e atanora/foglalkozas szdmat, témajat,
e az(j fogalmakat, ismereteket,
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e a szemléltetd eszkozoket,

e a koncentraciot,

e a fejlesztend6 kompetencidkat,
e a folyamatos ismétlést,

e a csoportok helyzetelemzését.

A tanulok szdmara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratésa eldtt irdsban
eldre jelzi a naploban. Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb
a megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanuldk ¢és sziileik
szamara megtekinthetové teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges
korrekciot.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a
naploban ¢€s az ellendrzdben, azok egyezését havonta megvizsgéalja. Havonta legalabb egy
érdemjegyet ad, amit az ellendrzébe €s a naploba is bejegyez. (Alséd tagozaton az eldirasoknak
megfeleld évfolyamokon félévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, €s veliik egytitt értékeli. Az
also tagozaton az frasgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.

A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfondknek.

A délutani tanulasi idOben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
e (nalld tanuldsra nevel
e sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez
e rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.5. Konyvtaros-tanar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kitelezettséget vallal.

A koOnyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkdjat a gylijtokori
szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok  gyljtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkdjat a munkaszerz6désében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével €s tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.
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A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgat6 illetve a fenntart6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgatd hataroz meg szdmara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segeédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet
a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszadmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezesét.

Koélcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Koényvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté oOrakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsos

munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozségi konyvtarral.
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Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

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

10.6. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Munkaltatdja az intézményvezeto.
A gyermek- és ifjisdgvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Munkdjat a munkaszerzodésében meghatarozott dOraszamban, az intézmény vezetdjének
iranyitasaval, ellendrzésével €s tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Koézremiikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében €s
megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatja a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelos személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy.

e segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt
kereshetnek fel,

e aveszé¢lyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,

e gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,

e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tadmogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

e az iskolaban a tanulok és a sziildk altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti
Szolgélat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, stb.) elérhetoségét,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1év0 veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
10.7. Szabadido szervezo pedagogus
Munkaltatdja az intézményvezeto.

A szabadid6-szervezd pedagogust az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.
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Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Segiti €s 0sszehangolja az intézmény kulturalis tevékenységét.

Feladatait az intézményvezetd vagy az igazgatdhelyettes iranyitdsaval latja el, az iskola
pedagogiai programjanak figyelembevételével, az éves munkaterv alapjan.

Szervezi, elokésziti a kiilonbdzo rendezvényeket, tinnepségeket.
Szervezi, elokésziti, rendezi az iskolan kiviili szabadidds programokat a tanulok korében.

Szakmai segitséget nyuajt kiilonb6zd iskolai csoportok tevékenységéhez, a tandrok, tanitok
oktatd, neveld6 munkdjat segitdé programokat, rendezvényeket szervez (szinhaz, mozi
latogatas, ir6-olvasoé talalkozd, sportrendezvény, stb.).

Tevékenységeérdl folyamatos tdjékoztatast ad.

Rendszeres munkakapcsolatban 41l az osztalyfonokokkel.
Rendszeres kapcsolatban all a kulturalis intézményekkel.

Feladatainak ellatdsahoz el6zetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.8. Gazdasagi vezeto

Munkaltatdja az intézményvezeto.
A vezet0i feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Téavolmaradas megkezdése eldtt tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
igyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik
annak elvégeztetésérol.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
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munkanapon beliil bejelenti.
Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokkal az intézményvezetdnek elszamol, hidny esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodésaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megdrzi,
barminemi informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat
ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény gazdasagi iigyeinek iranyitoja €s kozvetlen lebonyolitoja.
Az intézmény zavartalan miikddtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.

Elkésziti €s nyomon koveti az intézmény
e gazdasagi terveit
e beszamoloit (félév, év vége)
e koltségvetését és annak modositasait

Kiilonos kotelezettsége:
e apénziigyi fegyelem betartatasa,
e havonta a készpénzes allomany ¢€s a pénztar ellendrzése,
e a f0konyvi forgalmi konyvelés szamitogépes nyilvantartasa

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.
e Ellatja a belépd ¢€s kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

Nyilvantartast vezet a ki- és belépOkrdl, valamint a létszamrol.

Intézi a dolgozdk nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozdk addzésaval kapcsolatos teenddket.

Viltozasjelentést készit a NAV részére.

Elkésziti a dolgozok szdmara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, hataridon beliil a fenntartohoz eljuttatja.

A fenntartohoz id6ben eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.
A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi.

A fenntarto felé negyedévenként jelentést készit a létszamok, étkezési adatok aktudlis
helyzetérol.

Nyilvéntartast vezet a szigorti szamadasi nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrol.
Ellen6rzi a szigoru szdmadéast nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.
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Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket el6késziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi ¢és ellendrzi.

Az iskola hazipénztarat kezeli.
Intézi az intézmény mitkddéséhez sziikséges banki ligyleteket.
Feladata az iktatas €s a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

Elokésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.
Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol.
Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Részt vesz az iskolaban az étkezési téritési dijak beszedésében.
Felelds a tankonyvellatas megszervezéséért és szocialis ligyek intézéséért.
Lebonyolitja a tankdnyvarusitast, a hozza tartozo kimutatasokat elkésziti.

Biztositja a kozegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

A gondnokkal negyedévente bejarja az épliletet, feltarja a javitandé teriileteket, a bejarasrol
minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

Ko6zremiikddik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben €s azokat szdm szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetdvel és a gondnokkal egytittmiikddve tervezi a karbantartast és felujitast.
Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz uj szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.9. Gazdasagi el6ado

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kitelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkdodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
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vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Kiemelt feladata a személyi nyilvantartas vezetése
e munkaszerzddés elkészitése
e munkaszerzédés modositasa
e megbizasi szerzodések elkészitése

Gondoskodik arrol, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzodéslikkel (mddositott munkaszerzodésiikkel) egyidédben megkapjak az ellatandod
feladatra vonatkozé munkakori leirdsukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefliz.

Nyilvéantartja a dolgozdok tovabbképzésével kapcsolatos dokumentumokat, azokat személyi
anyagukban megorzi.
Osszesitd tablazatot készit a dolgozok tovabbképzési helyzetérdl.

A fenntart6 altal kiildott bérlapokat havonta alairatja a dolgozdkkal, az egyik példanyt a
dolgozdnak atadja, a masikat havonkénti bontasban leftizi.

Havonta elkésziti a tilora €s helyettesitési jegyzeket.
A kimutatast a fenntartonak hatariddre eljuttatja.

Gondoskodik az ¢évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas és selejtezés szakszerti
végrehajtasarol.

Elkésziti és nyomon koveti az intézmény adatszolgaltatasait (TB, SZJA, stb.).

Gondoskodik az étkezési téritési dijak beszedésérdl az iskolaban.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérdl.

Gondoskodik az ingyenes tankonyvre jogosultak hatdlyos igazolasdnak beszerzésérol,
rendszerezeésérol.

Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé. Gondoskodik a hataridok betartasarol.

Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a
Térsadalombiztositasi [gazgatdsagon.
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Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.10. Iskolatitkar

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kitelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A ki- és beérkez6 leveleket iktatja, alairds ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.

A postazasra elokésziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felelos a gyermek-, tanulo- €s dolgozdi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes és papir alapt tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegyijti a tankdnyvtamogatas és
étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok Dbeiskolazasaval, tovabbtanulasdval kapcsolatos feladatokat elldtja az
intézményvezetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.
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Gondoskodik a napi helyettesités kiirasarol.

Segiti a sziiloket €s a pedagdgusokat a szervezési munkéaban.

Gépelési feladatokat 1at el az intézményvezetd utasitasara.

Pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fényméasold miikodésérdl €s mikodtetésérol.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart konyvterjeszto cégekkel.

Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.
Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

Gondoskodik a HACCP szabdlyainak betartasarol.
A gazdasadgi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld,
masolopapir, nyomtatopatron).

Elokésziti a moso- és tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi €s kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyéaért anyagilag is
felelos. Havonta aldirds ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

Biztositja a tandriban a tisztalkodasi eszkdzoket (szappan, kéztorlo).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizudlis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizudlis €s mas nagyértékli eszkozoket.

Gondoskodik a dolgozdk egészségiigyi konyvének tarolasarol.

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

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

Ellen6rzi a dolgozdknal a kotelezd tiidOsziirés meglétét. Megszervezi az €ves orvosi
vizsgalatot.

A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi ilitemezésben 0Osszesités alapjan ellendrzi a pedagogus szabadsagkiadéas és
felhasznalas helyzetét.

A hianyz6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokat tajékoztatja.
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Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
igyeket.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.11. Gondnok

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miitkodésének
biztositasat szolgalja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Ellen6rzi az intézmény épiiletének rendjét, a takaritds mindségét. A takaritok szabadsagolasi
terveit elkésziti, segiti a gazdasagi vezetot a takaritokkal valo kapcsolattartasban.

Hetente korbejarja az iskola és az Ovoda épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok,
ablakok javitdsa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasar6l folyamatosan
gondoskodik, egyeztetve a gazdasagi vezetdvel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi €s szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag €s a
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gazdasagossag figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikddésérol.
Ellen6rzési naplot vezet

- naponta: a tiizjelz6 allapotardl €s a jatszotéri jatékokrol,

- hetente: a sportkapukrol és az iranyjelzd fényekrol.

A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirdsait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.

Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérdl, tisztasagarol.
Gondoskodik a sziikséges javitasok elvégzeésérol, a kert rendbetételérol.
Részt vesz a leltar elkészitéseben.

Sziikség esetén kapcsolatban 4ll a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmi, Elektromos
Mivek, telefontarsasag, Csatornazasi Miivek stb.)

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszkozok, homok, so).
Fitési szezon eldtt gondoskodik arrdl, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai
vizsgalata megtorténjen.

Kéthetente ellendrzi a csatorndkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol.

Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakok, ellendrzi a termeket, kapukat, bezarja és
beriasztja az iskola épiiletét.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a gazdasagi vezetd megbizza.

10.12. Karbantarto-technikus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezeto allapitja meg az intézményvezetd
jovéahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek

irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
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Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valdo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartdst tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, hetente két alkalommal az 6voda épiiletét, az esetleges
meghibasodasokrdl (ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.)
tajékoztatja a gondnokot, illetve a gazdasagi vezetdt, folyamatosan gondoskodik azok
kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartési €és szerelési munkalatokat,
gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, €¢s munkavédelmi eldirdsait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mikodésérol.

Elvégzi a téli felkésziilést (eszkozok, homok, s0).
Fitési szezon el6tt gondoskodik a kazanok ellendrzésérdl, milkddéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.13. Konyhai dolgozo (iskola)

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kitelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
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Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetOnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Munkajat kozvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
Egyilittmiikodik az iskolatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.

Biztositja az iskolai étkezést.

Ellen6rzi az étkezOk 1étszdmat.

Felelds a tanulok, tanarok, vendégétkezok részére az étel kiosztasaért.

Igény szerint, de minimum 15.00 6raig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport létszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbdl megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szdmara
orepetaként” felkinalja azonnali fogyasztdsra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti
(moslékba onti).

A rendezvényeknek megfelelden mddositja az étkezések idopontjait.

Felelds a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhdban,
elokeészitdben csak egészségligyl konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartozkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszerl tarolasaért.
Felelds az ¢lelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eloirasok szerinti orvosi vizsgélatokat elvégeztetni €és az igazolasokat a gazdasagi
vezetonek hataridon beliil leadni.

Konyhai munkéja sordn az eldirasoknak megfeleld munka-, illetve védéruhat viseli.
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Evente egyszer munkakopeny és cipd illeti meg.
Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellendrzéskor egyiittmitkodik az ANTSZ munkatarsaval, és az észrevételeknek megfeleléen
azonnal intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasoddsat a gondnok, illetve a
gazdasagi vezetd felé.

Munkasziinetek idején részt vesz az intézmény takaritasaban.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.14. Portas

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi ktelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol,
hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.
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Fébb tevékenységei, felelossége:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
Munkarendjének megfelelden a portan tartozkodik. Az ott taldlhaté kulcsokat kezeli és
nyilvantartast vezet azok kiadasarol és visszavételérol.

Az i1degen belépdk érkezésérdl és tavozasarol (akik belépd-kartyaval nem rendelkeznek),
személy1 szamuk feljegyzésével nyilvantartést készit.

Igazolvany hidnyaban az érkezOnek a porta eldtt kell varakoznia, mig a keresett személy nem
jOn érte.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.
Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasardl meggydzodott.
A rendellenességeket a gazdasagi vezetonek azonnal jelenti.

A tlizjelz0 riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.
Probléma esetén sz61 a f0ldszinti ligyeletes tanarnak.

Atveszi az Gjsagokat és a postat.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

10.15. Takarito

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek
irasban legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.
Tévollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben ¢és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az éltala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol,
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hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal val6 kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyoséit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢s egyeb helységeit.

Naponta fertOtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdodkat,
kilincseket, triti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyosén €s a tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat.

Jarvanyos 1iddszakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosddkat, WC-ket,
csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldirds ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkaja végzéséhez sziikséges
tisztitoszereket.

A felvett takaritoszerekért és eszkdzokért felelosséget vallal.

Evente egy alkalommal munkacipd illeti meg.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre iigyeletet tart.
Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

11. AZ INTEZMENYBEN,K(")TELEZ(")EN,HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e nyomdai Gton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Intézményiinkben elektronikus naplot nem hasznalunk.
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Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositojat,

a nevelésy/ tanitasi évet,

az intézményvezeto alairdsat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

11.2. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagodgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanul6i jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei és februar 1-1 pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatOhelyettesek)
férhetnek hozza.

11.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulméanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozdiv tanulményok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,
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e atovabbtanulok nyilvantartésa,
e az ¢étkeztetési nyilvantartas,
e atanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashaté maradjon, ¢és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola konyvtaranak
szervezeti €s mikodési szabalyzata

12.1.Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas,
iranyitas, elhelyezés a konyvtar mikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az ¢érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai
tevékenységéhez, neveld €s oktatd munkajahoz, a tanitdshoz, a tanulashoz, a tanulok 6nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzeését,
nyilvantartasat €s hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv €és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.

Koényvtarunk szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznéalat kérdéseit meghatdroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola épiiletének elsd emeletén az igazgatdi iroda szomszédsagaban
talalhato.

Hasznalata rendszeres és folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az
iskola vezetdségétdl tamogatast kap.

Fenntartoja a Szent Gellért Katolikus Iskolai Fohatosag (SZEGEKIF), 6720 Szeged, Aradi
vértanuk tere 2., mitkodtetdje a Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola, 5932 Gadoros,
Iskola u. 4.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

Bélyegzdje: az iskolai konyvtar a Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola bélyegz6ijét
hasznalja.
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Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.

Koényvtaros-tanarunk nevelé-oktatdo tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
veégzi.

Koényvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozok

e tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban biztositott
nyitva tartas

e szamitogép internet hozzaféréssel, periféridkkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A konyvtaros a tervezett konyvtari
koltségvetés terhére, az iskola vezet6jével egyeztetve, engedélyeztetve, minden vasarlaskor
pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten beliil koteles elszamolni. Gazdasagi tevékenységét
az oktatasi intézmény vezetdje jogosult ellendrizni.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

e cldsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

e arendelkezésre 4llo szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

e segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, neveldk, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany €s az informacidos-kommunikécios
technologia (késdbbiekben IKT) segitségével kozvetiteni az 1j, korszerl
ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtardt az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ €s technikai dolgozdi,
hasznalhatjak. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.
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12.3.1Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatok

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

Elosegiteni az iskola szervezeti ¢és muikodési szabalyzatdban ¢€s pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositani az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanulashoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat, igymint: szak ¢€s altalanos jellegli
konyvek, folyoiratok, audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok
egyéni €s csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kdlesonzése),

a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfeleléen, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megOrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajtani a konyvtdr dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl,

kozponti szerepet betdlteni a tanulok ©6nalldé konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola pedagodgiai programjanak megfeleléen és konyvtar-
pedagodgiai program szerint tanorai foglalkozasokat tartani,

részt venni, kozremiikddni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — egyéb tevékenységében, tgymint mivelddési és egyéb iskolai
programok, vetélkedOk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkozok, alkalmanként helyszin biztositasa,

tartos tankonyveket, segédkonyveket kolcsondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok

a tandrai, €s tanoran kiviili foglalkozasokat tartani,

részt venni a konyvtarak kozotti dokumentums- €s informacidcserében,
kozremiikodni az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
biztositani més konyvtarak allomanyanak ¢€s szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informaciocsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,
jutalomkdnyvek beszerzésében segiteni,

szamitogépes informatikai szolgéltatdsokat nytjtani.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

tajékoztato a didkok szamdara a konyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,

konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa,

informacidgytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢€s kiilonbozé alacsony példanyszdmi konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgéaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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e tajekoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

12.4. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészitd feladatai teljesitése
érdekében az allomadnnyal kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni,
korszertisiteni allomanyat az intézmény, nevelokozosségei, ¢és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar allomanydnak gyarapitasat (vasarlds, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

e A szakirodalom és a szépirodalom megfeleld ardnyat meg kell tartani (70-30%),

e a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, ¢€s
nyilvantartasba venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast vezetni,

e kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrél ¢€s az audiovizualis
dokumentumokrol

e az clavult, feleslegess¢ valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna  valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési
Szabalyzataval Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégezni,

e akonyvtarallomany leltdrozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében €s modon végezni,

e a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

e a konyvtari éallomanyt a katalogusépités szabalyainak ¢&s szempontjainak
megfelelden kialakitani és karbantartani,

e gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

e rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

e rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktudlis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, ugy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell
venni.

[ ]

A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari allomdnya az altala 6sszegylijtott dokumentumok 6sszessége.
Az iskola konyvtar-adllomanyalakitdsi tevékenysége az allomany gyarapitdsi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mérteke:

Forrasok:
e beszerzés konyvkereskeddktdl, kiadoktol,
e csere elsdsorban iskoldkkal, pedagdgiai intézetekkel,
e ajandek,

e cgyeb: az iskola belsd irataibdl, anyagaib6l 4116 dokumentumok.
Meértéke: A konyvtar gyljtékorébe tartozd 1) beszerzések példanyszamat az

73



Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

allomanygyarapodas idopontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitasa.

e Bélyegzés, elérendezes.

e Nyilvantartasba vétel a Szirén legijabb. verzidju integralt kdnyvtari programmal. A
lepecsételt id6szaki sorozatban érkez6 kiadvanyokat, folydiratokat idélegesen kell
allomanyba venni, fliggetleniil attél, hogy azok az adott idészak végén selejtezésre
vagy bekdtésre kertilnek.

e A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

Allomanyapasztas
Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomédny apasztasanak,
torlésének okai:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6 igényhiany miatt, vagy nem

tartozik a konyvtar gytijtékorébe),

e adokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e a dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongalodott,

e leltar soran hidnykeént jelentkezett.

A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokroél tipusonként és a torlés okanak feltintetésével
jegyzeket kell késziteni 2 példanyban. A torlési eljarasrél szolo jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

A konyvtari alloméany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kolcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.
Alloményrészek:

olvasotermi (kézikonyvtar)

kolcsonozhetd allomanyrész

segédkonyvtar

1ddszaki kiadvanyok (folydiratok, napilapok)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

tankonyvek, tartos tankonyvek

egy¢eb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari adllomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomadnyt valamilyen okbdl kéarosodas éri. Az
allomany ellendrzéséhez leltarozasi litemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi mddon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kdlcsonzését €s selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.
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Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitdé nyilvantartasok, amelyek révén az olvasdk eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott.
(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

12.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat,

o clokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o koOzremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuldknak,

e a konyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatdsban részesiild diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e kovete a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

e a tanév kozben lehetdséget biztositja tanulok szamara, a tanév kézben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

12.6.A konyvtari SZMSZ mellékletei

12.6.1.Gyiijtokori szabalyzat

12.6.1.1Az iskolai konyvtar gyiijtékori feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informécidohordozodkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltrja, megdrzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvod, a pedagdgusok
részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

A tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata.

A gylijtdmunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori szabalyzatban leirt
- €s mellék gylijtOkor hatarozza meg.
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12.6.1.2 Az allomanybdévités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen
allapotaban nem tud teljes kortien megfelelni a magfogalmazott céloknak, feladatoknak. A
kotelezd €s ajanlott irodalom hianyosan és alacsony példanyszdmban all rendelkezésiinkre. A
szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

o A klasszikus szerzOk koteteibdl, foleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok korébe
tartozo konyvekbdl, egyarant bdven van potolnivald, mind fajta, mind példanyszam
tekintetében.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmeriild igények kielégitése, els6sorban a természettudomany teriileteirdl, de mas
targyakbol is.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is n¢ha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari
példanyt - elsOsorban tartdos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélytiltebben foglalkoz6 didkok szdmara, ilyenek példaul a matematika, fizika,
kémia feladatgyiijtemények.

e A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol nyelv tanuldsat segitd
konyvtari kinalat boOvitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonall
nyelvoktatds, viszont a felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek,
tesztkonyvek, tanuldink altal is megérthetd idegen nyelvii szépirodalom kotetei,
CD-ROM-ok, DVD-k sok tanul6 altal nem, vagy csak nagyon nehezen fizethetOk
meg.

e Sziikséges az aktualis gyermek ¢€s ifjusagi irodalom 0j kiadvanyainak beszerzése is,
mert sok didk szdmdra az iskolai konyvtar nyajtja a konyvtarral vald ismerkedés,
kapcsolattartas egyetlen lehetdségét és azt, hogy taldlkozzon j6 mindségl, koranak
megfeleld olvasnivaloval.

e Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

12.6.1.3 Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, konyvtara korlatozottan nyilvanos
konyvtar, 10 000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként mikodik.

Az iskola pedagogiai programja kimondja:

Koényvtarunk gyljtokore eszkoze a pedagdgiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositdsaban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat, verseskoteteket, kotelezd olvasméanyokat,
novényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.
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12.6.1.4 Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az oktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytjti
allomanyat:

o A gyljtés kore

e A gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
A gylijtés dokumentumtipusai

12.6.1.4.1 A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé6 dokumentumokat f6 gyljtokori és mellék gyljtokori
szempont szerint kell gyljteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvaldsitdsahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény f0 gylijtdkorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.

A konyvtar f6 gytjtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
e az iskoldban tanitott lirai, prozai, ¢s dramai antologiak,
az iskolaban tanitott klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetet,
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom kotetei,
nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,
tematikus antologiak,
életrajzok, torténelmi regények,
gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
nemzetiségi gyermek ¢€s ifjisagi irodalom, szépirodalom, vers,
altalanos lexikonok,
enciklopédidk,
a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s
kozeépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi,
e a tananyagokhoz kapcsol6dd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd-
alap, - ¢és kozépszinti segédkonyvek, lexikonok; torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6zl6 miivek,
Gadorosra, Békés megyére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
az iskola torténetével, €letével, kapcsolatos anyagok,
az iskola névaddjaval kapcsolatos anyagok,
iinnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,
a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok,
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek €s ifjukor lélektana,
tantargyi bibliografiak,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
folyoiratok, napilapok, szaklapok,
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e zenei irodalom, kottak,

e 4llomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

e oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e csaladjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢€s
azok gylijteménye,

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gylijteménye,

e taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok
illetve azok gylijteménye,

e az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

e gyakorlati képzést segitd dokumentumok (tankdnyvek, moédszertani kiadvanyok,
pedagogiai €s pszicholdgiai szakirodalom)

e a hittan és egyhdzzene tantargy oktatasdhoz sziikséges dokumentumok

e teologiai irodalom, amely elsdsorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget

e hitmélyitd irodalom tanuldk és tanarok szamara egyarant

A mellék gylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

e afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore,

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.,
audio- és videokazettdk, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

[ ]

12.6.1.4.2 A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva
gyujt.

A teljes mélységi €s tartalmilag teljes szintli dokumentumokat, anyagokat - lehetdségeihez
mérten - folyamatosan szerzi be, a valogatott gyiijtésszintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa, a pénziigyi €s targyi, egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
e a teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
kovetkezdket:
e az altaldnos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,
e a helyi tantervekhez kapcsolédd ,kotelez6” ¢€s ajanlott olvasméanyok
(osztalylétszamnak megfeleld példanyszamban)
e az iskola torténetével, ¢letével, névadojaval, ifjisdgi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok
e a tematikus teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil a kovetkezdket:
lirai, prozai, és dramai antologiak,
az iskolaban tanitott klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,
népkoltészet, meseirodalom kotetei,
nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatdsat segitd szépirodalom,
alap- és kozépszintli altalanos lexikonok,
alap- és kozépszintli enciklopédidk,
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e a tudomanyok, a kultara, a hazai €és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
¢és kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

e szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-

alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek

¢s azok gytijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ¢és azok gyiijteménye,

e taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok
illetve azok gylijteménye,

e a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

¢ a hitoktatast segit6 teoldgiai irodalom, mdédszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 0sszhangban valogatva gylijti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezdket:

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek ¢€s ifjisagi irodalom, regények, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolodd kozép, és felsOszintli elméleti és torténeti
osszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozld miivek,

angol nyelvli gyermek ¢€s ifjusagi irodalom

Gadorosra, Békés megyére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek €s ifjukor lélektana,
tantargyi bibliografiak,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gytijtokorbol kizart dokumentumok:

az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jellegli miivek,
egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek
tartalmilag elavult dokumentumok.

A gyljtékorbe nem tartozd dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az
allomanyba.
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12.6.1.4.3 A gyiijtés dokumentumtipusai

frasos nyomtatott dokumentumok
e koOnyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: napilapok, pedagogiai folydiratok,
e taniigyigazgatdssal kapcsolatos folydiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok,
teologiai, egyhdzi folyoiratok,
o térképek, atlaszok.
[ ]
Audiovizualis ismerethordozdok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm) ,
e hangzo dokumentumok (CD, magnokazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozok

e szamitogépprogramok,

e szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédids CD-k,
e oktato programcsomagok,
[ ]

Egyéb dokumentumok

az iskola és az ifjusagi szervezetek ¢életének dokumentumai,
palyazatok,

eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései,
pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

kartografiai segédletek,

énekes €és hangszeres zenei miivek kottai.

12.6.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

12.6.2.1 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast. A
szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, szlikitheti. A hasznaléi kor
kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniigyi dokumentumainak,
Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével. A tanligyi dokumentumok csak
helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldoi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetoveé
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tegye a gyljtemény hasznalatdt. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
e ahasznalatra jogosultak korét,
e ahasznalat modjait,
e akoOnyvtar szolgaltatasait,
e akoOnyvtar rendjét,
e akonyvtari hazirendet.

12.6.2.2 A konyvtarhasznalat modjai:

e helyben hasznalat,
e koOlcsonzés,
e csoportos hasznalat.

12.6.2.2.1 Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) €s személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja.
Szakmai segitséget kell adni:
e az informacidhordozok kozotti eligazodéasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e technikai eszkdzok hasznélataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

e folyoiratok, taniigyi dokumentumok.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

12.6.2.2.2 Kdlcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. Kiilon engedéllyel, példdul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is
kolcsonozhetd. A  kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évo
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dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankdnyvek kolcsonzési hatarideje: az az idépont, ameddig a tanuld az
adott tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, minden napos nyitva
tartast biztositva.

Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

12.6.2.2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznéalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtaros-tandrnak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok
megtartdsdhoz. A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az osszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei érarendszerii
tanitds vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

12.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgéltatas
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Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgdlata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldéasahoz.
Az informacids szolgaltatas alapja:

e a gyiljtemény dokumentumai,

e akoOnyvtar adatbazisa,

e mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés
A konyvtaros-tanar szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuldéi palyamunkak,
nevelOtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

Ajanlo bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari alloméany alapjan. A forrdsanyagok értékelés,
kivalasztasa mindig a pedagbdgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében
torténnek.

Irodalomkutatas
Internet-hasznalat

Letétek telepitése:

A konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az allomadnyrészt a szaktanarok
¢s a konyvtaros-tanar folyamatosan fejlesztik. A letéti dllomany nem kolcsondzhetd. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

12.6.4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:
e akoOnyvtar haszndlatara jogosultak korét,
a hasznalat modjait és feltételeit,
a kolcsonzési eloirasokat,
a nyitva tartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

12.6.4.1 A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloméanyat nyitvatartasi idében
iskolank minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatjak.

Konyvtark6zi kdlcsonzés esetén a hasznaldi kor boviilhet.

12.6.4.2 A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, a letéti allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi ordkra kikolecsonozhetok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtaval és beleegyezésével
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lehet kivinni.
A tanulok kérhetik a kdnyvtaros-tanar tajékoztato segitségét.

12.6.4.3 Kolcsonzési eléirasok
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsondzheté 4 hétre. Osszesen egy tanuldndl
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség €s az
id6tartam valtozhat. Nevelok esetében a kdlesonzési id6 legteljebb egy tanitési év.

A kolcsondzhetd dokumentumok eléjegyezhetok.
A tanév végén a kikdlesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

12.6.4.4 Nyitvatartasi id6

e A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

e A nyitvatartasi id0 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
[ ]

12.6.4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.

12.6.5. A konyvtaros-tanar munkakori leirasa

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A koOnyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktat6-neveld munkdjat a gylijtokori
szabalyzatban  meghatarozott informacidhordozok  gylijtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkdjat a munkaszerz6désében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével €s tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznéalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
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hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.
Kezeli a szakleltart, az igazgat¢6 illetve a fenntart6 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizdlassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgatd hataroz meg szdmara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetOjének a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segeédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet
a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszadmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrdl, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezesét.

Koélcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabdlyzatban meghatarozott médon.

Koényvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhaszndlati ismereteket nyajté Orékat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel, valamint a human és az alsos
munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a kozségi konyvtarral.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adédo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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12.6.6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

12.6.6.1 A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alakuld konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt 4ll. A konyvtari
allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) ¢€s tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verzidjaval torténik a 2013/2014-as tanévtdl kezdve. Az allomanyfeltaras
folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz az 1j
beszerzések nyilvantartasba vétele
Az allomanybevétel munkafolyamata idbeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla és a szallitmany Osszehasonlitdsa atvételkor. A szamldk nyilvantartdsa az iskola
gazdasagi irod4jaban torténik.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba tartoz6 minden dokumentumot az intézmény bélyegzdjével
kell ellatni az alabbi modon:

e konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalan,

e 1ddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritolapot

e audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

12.6.6.2 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.
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Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoéi melléktétel

targyi melléktétel

12.6.6.3 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjik a dokumentumra ¢€s a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

12.6.6.4 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Forma4ja szerint:
e digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével

A Szirén program a tobb szempontu visszakeresést teszi lehetove:
konyvek és egyéb dokumentumok

targyszo

szerz6(k)

cimadatok

szakjegyzet (ETO)

téma, hely, nyelv, 1d6

12.6.7. Tankonyvtari szabalyzat

12.6.7.1 Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a tanuldo az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott
tankOnyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolesonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

e Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
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széazalékat tartdos tankOnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba kertiil.

12.6.7.2 A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aladirasukkal, illetve sziiloi alairdssal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

12.6.7.3 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente Gsszesitett listat készit az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

A leselejtezett allomany még korlatozottan haszndlhatd része a Gadorosi Gyermekjoléti
Szolgélathoz keriil.

12.6.7.4 Kartérités
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongélasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziilo altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

,,,,,,

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A konyvtari SZMSZ mellékleteit a Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. mellékleteként kell kezelni.

Gadoros, 2013. marcius 27.

Kozmer Imre
igazgatd
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13. Adatkezelési szabalyzat

13.1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII. térvény
modositasarol. A Nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 41. §-a, és a 20/2012.
(VIL 31.) EMMI rendelet hatarozza meg a nyilvantarthat6 tanuloi adatok korét, valamint az
alkalmazottakrol nyilvantarthatd adatokat.

13.1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6d adatkezelés €s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarol sz61o 1992.
évi LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)
- A 2003. évi XLVIIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. térvény mddositasardl
- A Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (41-42. §)
- A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet /84. § (2) bek./

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuldir6l, alkalmazottairol az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtardban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarodl és eldirasairol a
tanuldkat ¢€s sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad
felvilagositast.

13.1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
alkalmazottjara és a tanuldjara nézve kotelezd érvényt.
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b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovdhagydsanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.

13.2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelési torvény ,,A kdznevelési intézményben
nyilvantartott €s kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint:

13.2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag;
b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam;
¢) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, alkalmazotti jogviszonyba beszamithatd i1d0, besorolassal
kapcsolatos adatok,

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

munkakdr, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

13.2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allandé lakdsanak ¢€s tartozkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcime €s a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziilé neve, allando lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

¢) a tanulo1 jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen
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- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢s tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
d) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma,
- - atanuld azonositd szama,
f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

13.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

13.3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az mtézmény pedagdégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

13.3.2. A tanuldok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvénynek ,,A kdznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt
személyes ¢s kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligy€szség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek,

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdiének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitadsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felséoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a tanuld
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egeészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatds és étkezés, tanulok
50%-o0s étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo
jogosultsaga.

13.4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az mtézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagoégusokat, a
gazdasagvezetodt €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgat6 személyes feladatai:

- a 2.2 fejezet a) ¢s b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

- a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi alkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

[gazgatdhelyettesek:
- a munkakori leirdsukban meghatéarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatéarozott adatok kezeléséért,
- a3.2 fejezet e), 1), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto:

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben:
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- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra
vonatkozd Osszes adat kezelése,
- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
- kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,
- apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) €és b) szakaszai szerint,
- apedagogusok €s alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
- apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
- adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszdban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:
- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az ¢érintett osztdlyon belil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek,
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds:
- a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
- a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:
- 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus, ha ilyen nincs, akkor az igazgato:

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol €s
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéciok jelennek
meg,

- beszerzi a hozzéjaruldst a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzéjaruldst kérni nem sziikséges),

- a fentiekben emlitett hozzajarulés altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

13.5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

13.5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

13.5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

13.5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazott tajékoztatasarol szo1o irat,

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

az alkalmazott bankszamlajanak szama

az alkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
bir6sag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesel,

az intézmény gazdasagi vezetdje €¢s — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, TB-ellendr, revizor,
stb.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.

13.5.2.2 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeld1 kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatdja
az intézmény gazdasagvezetdje
az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb
informatikai eszkdéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

13.5.2.3 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem téarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytijtében, zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Alkalmazotti alapnyilvantartas, amely els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett Alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,

- az alkalmazott athelyezésekor,

- az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezet6 ¢és az iskolatitkar végzik.

13.5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

13.5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatodja
- az igazgatOhelyettesek
- az intézmény gazdasagvezetdje
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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13.5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

13.5.3.3 Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- allando lakcime, tartdozkodasi helye, telefonszama

- atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitisait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

13.5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

13.5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott, a tanulo, illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az alkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
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helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdie
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az dltala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idtartamarol, az adatfeldolgozd
neverdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belll irasban, kozérthetdé formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

13.5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatitvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kézvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozds joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetéve teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidej felfiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, ¢és annak eredményérdl a kérelmezo6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zéarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
¢rvényesitése eérdekeben. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az

cllen - annak kozl€sétdl szdmitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birosaghoz
fordulhat.

13.5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, tanulo vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az adatkezelési szabélyzatot a Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzatanak 2. sz. mellékleteként kell kezelni.

Gadoros, 2013, marcius 27, "

T Lot o
/ o .\ Kozmer Imre

T

| 2 Gagorw 2| igazgatd
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14.ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Kisboldogasszony Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
neveldtestiilet feliilvizsgalta ¢s modositotta: 2013. marcius 27-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, a Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatosag
jovahagyasaval 1€p hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto
a nevelOtestiilet
az intézmény vezetdje

o sziil6i kozosség
Az itézmény eredményes és hatékony milkodeésehez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és milkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
moddosithatja.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat ¢s a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje munkaltatdi jogkorében intézkedést hozhat.
A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét,
vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti €s mikodési szabdlyzata, pedagdgiai programja, hézirendje
nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és milkddési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatd meg:

e aziskola fenntartdjanal

e az intézmény vezetdjénél és az igazgatohelyetteseknél

e aziskola irattdraban

e aziskola kdnyvtaraban

e aziskola tanari szobajaban

Az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdnak, pedagodgiai programjanak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a
tanulok helyben olvaséssal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.
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A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfondki 6ran
ad tajekoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak atadjuk.
Erdemi véltozas esetén arrdl a sziiléket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6zd tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast
kapnak azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktatd munkahoz sziikség lesz.
Téjékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolcsondzheté tankonyvekrdl, taneszkdzokrol,
valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyljtani a sziild1 kiadasok
csOkkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.gadorosiskola.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetdségrol sz616 tajekoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartdo altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogeimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

e a fenntartdé nevelési-oktatdsi intézmény munkéjaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvev6szék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési ¢évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét &s
szakképzettségét,

e a betoltott munkakordk alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai

végzettségét ¢s szakképzettségét,

az orszadgos meérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradéasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tandran kiviili egy€b foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢€s az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyoz6 vizsga tantdrgyankénti, ¢évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.

Gadoros, 2013. marcius 27.
Kozmer Imre
igazgatd
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IL.

Jegyzokonyv

A Kisboldogasszony Katolikus Altalénos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit az
Iskolai Sziil61 Munkakdzosség véleményezte.

Gadoros, 2013. marcius 23.

Sziil61 Munkakozosség képviseldje
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