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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mi-
kodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mii-
kddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-cso-
portok és folyamatok 6sszehangolt mitkdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tar-
talmazza.

1.2.SZMSZ hatailya

A Szervezeti és mitkodési szabélyzat hatalya a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Liliom
Ovodaval jogviszonyban allokra, valamint az SZMSZ-ben szabalyozott kérdésekkel kapcsola-
tos esetekre terjed Ki.
A Szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak betartasaért felelosek:

e az intézmény pedagdgusai és egyéb alkalmazottai,

e az iskola tanul6i, az 6vodaba jarod gyerekek,

e aziskolai tanuldk és az 6vodas gyerekek sziilei.

1.3.Az elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény vezetdjének javaslata alapjan a nevelOtes-
tillet fogadja el. Elfogadasa el6tt az 6vodai és az iskolai Sziiléi Szervezetet, valamint az iskolai
Diakonkormanyzatot — a jogszabalyokban meghatarozottak szerint — véleményezési jog illeti
meg. A szervezeti €s mikodeési szabalyzatot a fenntarté Egri Féegyhazmegye hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. Eletbe 1épésével egyidejiileg a korabban érvényes Szervezeti és miiko-
dési szabélyzat érvényét veszti.

A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat nyilvanos, a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az iskolai konyvtarban nyitva tartasi idében, az 6voda titkarsagan,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.4.Az SZMSZ melléklete

A Szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi az intézmény Adatkezelési Szabaly-
zata.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1.Az intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa

Az intézmény neve: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Liliom Ovoda
Ro6vid neve: Szent Imre Altalanos Iskola és Liliom Ovoda
Roviditett neve: Szent Imre KATISK

Oktatasi azonositoja: 035938



Az intézmény székhelye, telephelye és tagintézménye

Székhelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 36.
Telephelye: 5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 40.
Tagintézménye: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola Liliom Tagévodaja
5331 Kenderes, Szent Istvan 1t 60.
Az intézmény tipusa: tobbcélu kdznevelési intézmény
- oOvoda

- 4ltalanos iskola
Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegységek keretében kiilon-
b6z6 tipusu kéznevelési intézmények feladatait latja el.

Az intézmény jogallasa:  Nyilvantartasba vett belsé egyhdzi jogi személy altal fenntartott
6nallo jogi személyiségli egyhazi kozoktatasi intézmény

Feladatasi helyenként felveheté maximalis gyermek és tanulélétszam:

Nappali rendszer(i altalanos iskolai oktatdsban 1-8. évfolyamon (székhely): 115 6
Nappali rendszert altalanos iskolai oktatasban 1-8. évfolyamon (telephely): 145 £6
Iskolai el6készitd oktatds, integralt dvodai fejlesztés: 144 {6

A napkdzis csoportok szama az igényeknek megfelelden valtozik.

2.2.Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok

Ko6znevelési alapfeladatok:
e Ovodai nevelés
e Altalanos iskolai nevelés-oktatés
- also tagozat
- felsd tagozat
e tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési igényii gyer-
mekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa



2.3.Az intézmény alapitéja és fenntartoja:

Az intézmény alapitdja

Az Egyhazi Torvénykonyv (CIC. 802-806.) alapjan az Egri Féegyhdzmegye Ordinériusa
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Az intézmény fenntartoja

Egri Féegyhdzmegye
3300 Eger, Széchenyi u. 1.

2.4.Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

Onalldan gazdalkodo, koltségvetése felett teljes jogkorrel rendelkezd egyhdzi intézmény.

Az intézmény feliigyeleti szerve az Egri Féegyhdzmegye.

Az intézmény a fenntartd altal jovahagyott 0sszegbdl gazdalkodik. Az eldiranyzott Gsszeg at-
csoportositasat, modositasat a fenntartd hagyja jova.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Az intézmény a milkddéséhez sziikséges ingdkat és ingatlanokat az Egri Féegyhdzmegye ¢és
Kenderes Varos Onkormanyzata kozott 1étrejové megallapodas és az Intézmény tulajdonjoga
alapjan hasznalhatja.



3. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo teriiletek szaba-
lyozasa

3.1.A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek/tanulék fogadasanak
(nyitva tartas) és a vezetoknek az intézményben val6 benntartézko-
dasanak rendje

3.1.1. A miikodés rendje, az iskola és az 6voda nyitva tartasa

Iskola

e A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkaterv-

ben az érintett kozosségek /sziiloi kozosség, diakonkormanyzat/ véleményének a figye-
lembevételével.
A tanév helyi rendjében kell meghatarozni az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6-
pontjat és felhasznalasat. Ezeken a tanitas nélkiili munkanapokon — sziikség esetén —
gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl, ennek szervezése az intézményvezetd-helyet-
tesek feladata.

e Az iskola szorgalmi idében munkanapokon reggel 7.00 6ratol a tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18.00 6raig tart
nyitva.

Az iskolat szombaton és vasarnap, valamint munkasziineti napokon zarva lehet tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokéasos nyitva tartas rendjétol valo
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

e A tanitds kezdete 7.30 oOra. A tanitasi orak 45 percesek. A sziinetek idejét, a csengetés
rendjét, valamint a tanuloi ligyelet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas az érarendnek megfelelden az aldbbiak szerint torténik:

- anapi tanitasi 1d6 7.30 6ratol az drarendnek megfeleld befejezés szerint alakul,
- indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat rendelhet el.

A reggeli ligyelet legkordbban 7.00 6rakor kezdddik és 7.30 oraig tart.

e Az intézmény ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tigyeleti be-
osztasért a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes a felelds. Az tigyeletre be-
osztott vagy tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A folyosokon 7.10-t6l 7.30-ig, valamint az orakozi sziinetekben, a folyosokon és az
udvaron neveldi ligyelet miikodik.

e A tanitasi id6 (napkdzis tanulok esetében ebbe beleértendd a napkdzis id6 vége) végén
a tanulok csoportosan tdvoznak az iskolabol a napkdzis csoportok esetében. A tobbi
tanuld egyéni beosztasatol és orarendjétdl, ebédrendjétdl fliggden hagyja el az iskolat.
A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak a sziild irdsos engedélyével vagy ennek hianyaban az
osztalyfénoke, napkozis neveldje, helyettese, tavolléte esetében az intézményvezetd
vagy az intézményvezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

e A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban, illetve a gondnoksagon torténik
8.00 és 16.00 ora kozatt.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Ugyeleti idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épii-
letben. A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hata-
rozza meg.



A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak meg-
kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto és a he-
lyettese tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Ovoda

Az 6voda hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mukdodik.
Igény esetén a fenntartd rendelhet el zarva tartast. Az erre vonatkozd igényeket 30 —
legkésobb 15 — nappal eldbb 6ssze kell gyljteni.
A nyari zarva tartason kiviili nevelés nélkiili munkanapokat az 6voda éves munkaterve
tartalmazza. Ezekrdl a szeptemberi sziildi értekezleten (majd 7 nappal a sziinetelés el6tt
ujra) a sziiloket tajékoztatni kell.
A 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet tartalmazza Az Ovodai nevelés orszagos alap-
programjat. Az alapprogram értelmében a jo napirendet folyamatossag €s rugalmassag
jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti harmonikus aranyok kialakitasa, szem elott
tartva a jaték kitlintetett szerepét. Az 6voda a napirendjét tigy alakitja ki, hogy a sziil6k
gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak, illetve hazavihes-
sék.
Napirend délelotti, déli és délutani tevékenységek koré csoportosul, biztositva a neve-
1ési programban ajanlott rugalmassagot.
A napirend elemei:

o jaték és szabadidds tevékenység,

o Iiranyitott tevékenységek,

o Mmindennapos testnevelés,

o ¢étkezés, pihenés,

o 0Oltozkodés, tisztalkodasi tevékenységek.
Alacsony gyermeklétszam, illetve magas szamu dolgozoi hianyzas esetén a gyermek-
csoportok osszevonhatok. Napi rendszerességgel csoportdsszevonas torténik délutan
16.00-to6l, hetenkénti ligyeleti valtasban.
A csoportok kialakitasat — az 6vodai eldjegyzés alkalmaval jelzett sziil6i kérések figye-
lembe vételével — a nevelGtestiilet végzi a csoportok gyereklétszamanak fiiggvényében.
A bejérati ajtokat tlizvédelmi okokbol izemelési idoben kulcsra zarni és a menekiilési
utvonalakat eltorlaszolni tilos. Az évodaépiilet biztonsagos zarasa a délutanos dajkak
feladata.
A nyitva tartasi id6: napi 11 6ra, reggel 6 oratol 17 oraig.

3.1.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intéz-
ményben val6 benntartdzkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hataroztuk meg:

Az iskola nyitva tartasi idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16.00 6ra kozott az intéz-
ményvezetd €s helyettese koziil egy személynek kell az iskolaban tartozkodnia. Egye-
bekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld 1d6-
ben ¢és id6tartamban latjak el.
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e Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 9 6ra és délutan 15.30 ora kozott az tagin-
tézmény-vezetonek az d6vodaban kell tartozkodnia. 11.00 6ratol 15.30 oraig csoportja-
ban 6vodapedagogusi feladatokat 14t el. A vezetd benntartézkodasan kiviili idoben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi feladatok ellatasa.

e A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iskolaban az {igyeletre be-
osztott személy jogosult és kdteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valod
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16.00 6ra utan tavozd vezetd utan szerve-
zett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

e Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezetd a sziine-
tekben a mindenkori ligyeleti beosztas szerint tartézkodik az intézményben.

3.1.3. Az intézmény dolgozéinak munkarendje

Az intézményben nem pedagogus dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intéz-
ményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirasaikat
az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével a gaz-
dasagi vezet6 javaslatot tesz a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

Iskola
Gazdasagi vezet6, iskolatitkar Hétfo — csiitortok 7.30 - 16.00 ora
Péntek 7.30 - 13.30 o6ra
Pedagodgiai asszisztens: 7.30-15.30
Karbantart6 6.00 - 12.00, 13.00 - 15.00 ora
Takaritok délelott 6.00 - 8.00 ora
délutan 12.00 -18.00 o6ra
Ovoda

e A pedagdgiai asszisztensek munkaideje heti 40 ora, 8.00-16.00 6raig.

e Az dvodatitkar munkaideje heti 40 6ra, 7.30-t61 15.30-ig.

e A dajkdk munkaideje heti 40 ora, 6.30-t6l 14.30-ig, 8.30-t6l 16.30.-ig illetve 9.00-t61
17.00-ig.

e Munkaiddben a dolgozok csak a vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatjak el az
intézményt.

Pedagégusok munkarendje

Iskola

e A pedagbdgus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményve-
zetd allapitja meg az intézmény tandrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munka-
beosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv meg-
tartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

e A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi orai, foglalkozasai elétt a munkahelyén (il-
letve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 10 percig kdteles jelenteni az intézmény-
vezetd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek. A hianyzo pedagogus
koteles hianyzasanak kezdetekor az orai tananyagot az intézményvezet6-helyetteshez
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eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité neveld biztosithassa a tanulok sza-
mara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6é pedagdgust legalabb egy
nappal a tanéra megtartdsa eldtt bizzak meg, ugy kotelezd szakorakat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetétdl vagy az intézményvezeto-he-
lyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elha-
gyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliil — a neveld-oktaté munkaval 6sz-
szefiliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja
az intézményvezeto-helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizas alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés.

Ovoda

Az 6vodapedagogusok heti 32 6rat toltenek a csoportban kétheti valtasban déleldttos,
délutanos miiszakban. A fennmaradé heti 8 munkaorat kotetlen keretben felkésziilésre,
dokumentaciok elkészitésére forditjak.

3.1.4. Munkaido nyilvantartas

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara a munkaidd nyilvantartasat rendeli el.
A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagodgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot az 6vodatitkar/isko-
latitkar késziti el.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyil-
vantartd lapjat, a honap utolso napjan az alairt nyilvantartod papirokat a gazdasagi veze-
t6hoz kdteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi mun-
kaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaidd 6sz-
szegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének. A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munka-
kezdésétdl legalabb 6 6rat munkéban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet
(altalaban ebédidd) kiadésa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

Az intézmény nem pedagogus dolgozoi jelenléti ivet vezetnek.

3.2.Az intézményben folyo belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért és hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.
A bels0 ellendrzés feladatkdre magaba foglalja az intézményben folyd

szakmai tevékenységgel 0sszefiiggd és
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
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A belso ellendrzést a Belso ellendrzési tervben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.
Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli €s azok alapjan a sziik-
séges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredmé-
nyeirdl az €rintetteket, a vizsgalt terlilet vezetdit, valamint a dolgozoi értekezleten az intézmény
dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

A pedagogiai munka belsé ellendrzés rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. Az ellendrzés célja az iskolaban, illetve az 6vodaban folyo pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak foko-
z4sa.

A pedagoégiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Segitse el6 a minél hatékonyabb ovodai nevelést / iskolai oktatast.

Segitse a szakmai feladatok ésszeru ellatasat, tovabba a belso rendet.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében figyelmeztessen az

intézmény muikodésében felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intéz-

kedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra.

o  M:érje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb ered-
mény elérésére.

e Segitse a vezetoi intézkedések kovetkezetes végrehajtasat.

e Segitse az 0vodai / iskolai munka hatékonysaganak megitélését és mutasson ra a fej-

lesztés lehetséges Utjaira.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésére jogosultak

az intézmény vezetdje,
a tagintézmeény vezetdje,
az intézményvezetd-helyettes,
munkakdzosség-vezeto,
a munkakozosség tagjai esetenkénti megbizas alapjan,
o felkérés és megbizas alapjan szakértok.
A pedagogiai munka belso, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozdja javaslatot tehet.

Az éves ellenérzés folyamata:

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét, itemezését az évente elkészitendo ellen-
Orzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet az éves munkaterv elfogadasaval egyidejiileg nyil-
vanossagra kell hozni.

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

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tag-
jaival meg kell beszélni.

Az 4ltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — neveldtestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az intézményvezetd beszamol a neveldtes-
tillet el6tt. Az ellendrzési tervet és a beszamolot a neveldtestiilet fogadja el.
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Az intézményvezeto ellendrzése:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 69.§ (4.) bekezdése eldirja, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a szlilok kdozossége a vezetdi meg-
bizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

3.3.A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézményiinkkel

Altalanos szabalyok:

e Az intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok — vagyonbiztonsagi
okok miatt — kizarolag hivatalos ligyintézés alkalmaval, kizardlag az tigyintézés ideje
alatt tartozkodhatnak az intézmény barmely egységének teriiletén.

e Az ligyintézés lehetdség szerint az eldre megbeszElt idépontban végezhetd, figyelem-
mel a fogaddorak idopontjara.

e Alkoholos éllapotban az intézmény teriiletére senki nem 1éphet be.

e A tanul¢ tanitési id6 alatt csak a pedagogus engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tanul6 tavozasakor a neveld hivja fel a figyelmet a baleseti veszélyekre.

e Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd. Az intézményben 6vodai, isko-
lai, 6nkormanyzati és tarsintézményi rendezvények plakatjai helyezhetdk el.

e Az 6vodaban/iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét a Hazirend hatarozza meg.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

e alogopédiai és egyéb fejlesztd foglalkozasokat tartd gyogypedagdgus, logopédus, stb.,
akik kozosen egyeztetett orarend szerint végzik munkajukat a tobbi gyermektdl/tanulo-
tol elkiilonitett helyen;

a védono, az orvos;

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai;

szll6, gondviseld a sziiloi értekezletre, fogadodrara vald érkezéskor, illetve
meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

A sziilok altal hasznalt helyiségek az 6vodaban:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyer-
mek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetésére és az ovondnek torténd atadasara,
valamint a kiséro tavozasara;
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atoltdztetésére, valamint
a tavozasra — sziikséges.
Ezekben az id0pontokban az intézmény dolgoz6i a munkarendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.
A gyermekek 01t6zdjén kiviili helyiségeket a sziilok csak hivatalos alkalmakkor, illetve meghi-
vas esetén hasznalhatjak.

Kiilon engedély mellett tartozkodhatnak az intézményben:

e az intézmény helyiségeit bérld személyek.
A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol, helyettesétol, ill. a tagintézmény vezet6jétol kell
kérni. Csak az altala adott szobeli engedéllyel lehet az intézményben tartozkodni.
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Minden 6vodaba/iskolaba belépd személynek be kell tartania, hogy az intézmény helyiségei-
ben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo szervezet nem miikddhet, to-
vabba az alatt az id0 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kétddo
szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla tevékenység nem folytathato.

Az intézmény — eldzetes egyeztetés alapjan — fogad szakmai tovabbképzésre, konzultaciora,
egyéb Osszejovetelre érkezd felnbtteket, ehhez az intézmény megfeleld helyiségeit rendelke-
zésre bocsatja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda/iskola minden dolgozodja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
az energiafelhasznalassal valo takarékossagért;

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az 6vodas gyermekek és a tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus
feliigyeletével hasznéalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tar-
tozkodhat az iskoldban. A tovabbiakrdl a Hazirend rendelkezik.
A sziild a nyitva tartasi id6 alatt barmikor hozhatja és viheti gyermekét az 6vondvel valo eld-
zetes egyeztetés alapjan. A sziillok — elézetes egyeztetés alapjan — barmikor betekinthetnek a
csoport ¢€letébe. Az 6voda egészségiigyi helyiségeit csak az 6vodas gyermekek és az dvoda
dolgozdi hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az in-
tézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek, szertarak beza-
rasa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok fel-
adata.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — a gazdasagi vezet javaslatara — az intézményvezet6 dont.

3.4.A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
e A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek ¢€s a tagintézmény-vezetonek is kez-
deményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
e Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
o azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
o az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld stlyt kapjon.
e A tagintézmény vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetd felé.
Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka, a racionalis gazdalko-
das kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik €s tdjékoztat a szamara biztositott
forumokon.
A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
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o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

e vezetOi értekezlet,

e alkalmazotti értekezlet,

e atagintézmény ellendrzése stb.
A vezet6i munka 6sszehangolasa érdekében az intézményvezetd vezetéi megbeszélést tarthat,
ahol a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd-helyettes és a gazdasagi vezetd vannak jelen. Et-
t6] fliggetleniil sziikség szerint folyamatos az egyeztetés.
Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd és az intézményvezets-helyettes feleldsek azért,
hogy az intézkedéseik dsszhangban legyenek, €s az intézményi €let minden lényeges iigyérol,
eseményeirdl idoben kdlcsondsen tdjékoztassdk egymast, s a munkakozdsség-vezetoket az il-
letékességi koriikbe tartozo kérdésekrdl.

3.5.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a
képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

3.5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetel-
ményeknek megfeleléen. A magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasa-
gos mikdodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével az
alabbi mdédon hatarozhatok meg a szervezeti egységek.

Az intézmény szervezeti egységei és az éliikon allo vezetok

Also és fels6 tagozat Intézményvezet6-helyettes
Napkozi

Tagintézmény Tagintézmény-vezetd
Gazdasagi teriilet Gazdasagi vezetd
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3.5.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

l Intézményvezet6
I L)
2 4 Intézményvezets- oty
Gazdasagi vezetd helyettes Tagmtgz/meny-
vezet6 6voda
Iskolatitkar Clouatittay

Felsés i
munkakdzdsség- qudgpedagégys}:k,

vezets dajkak,. Pedagdgiai
asszisztensek

Alsés
munkakozosség-

vezetd

-

Takaritok,
karbantarté Taniték Pedagdgiai asszisztens
Tanérok

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda/iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlentiil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kéznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és ja-
vaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezletei

Az neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. A tanév rendjében meghata-
rozottak, illetve sziikség szerint iilésezik.
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e az iskola neveldtestiilete félévi és év végi osztalyozo értekezlete.
A tanévnyito és tanévzard értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet
az intézményvezeto, a tagintézmény-vezeto, a jegyzokonyv-vezetd €s a neveldtestiilet jelenlevo
tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény 1ényeges problémainak meg-
oldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az intézményvezetd, illetve a tag-
intézmény-vezetd sziikségesnek latja. Ha az dvodai/iskolai sziildi k6zosség, iskolai didkonkor-
manyzat kezdeményezi a neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neve-
16testiilet dont. A nevelOtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt vagy titkos szavazas utjan egyszeri tobbséggel hozza.
Havonta egy alkalommal, alland6 idépontban, az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmény-
vezetd értékeld munkaértekezletet tart.
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3.5.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozOsségek vezet6i a Kibdvitett intézményvezetés tagjai. A vezetéssel havi
egy alkalommal {ilést tartanak, melyrél a munkak6zdsség tagjainak beszdmolnak.
A technikai dolgozok a gazdasagi vezeto iranyitasa ala tartoznak.

3.5.4. A vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az intézményvezet6 all, aki vezetdi tevékenységét eqy intézményvezet6-helyet-
tes, egy tagintézmény-vezetd és egy gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a nemzeti koznevelésrol sz6lo torvény allapitja meg. Ellatja a jogszabalyok altal a
vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intéz-
mény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkalta-
toi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdséra, élet- és munkako-
rilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotele-
zettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a peda-
gbgiali munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Kizarélagos jogkorébe tartozik (kivéve, amit a szabalyzat masképpen nem rendez) az alkalma-
zottak feletti teljes munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa és a kiadmanyozasi,
alairasi jogkor.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
Jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyre-
hozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetd jogosult a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatait — a személyi fe-
leldsség megtartasa mellett — mas, altala megbizott munkatérsara atruhdzni és azokat végrehaj-
tatni.

Az egyszemeélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhazhatja at:
- A tagintézmény szakmai képviseletét, a munkakori leirasban pontositottak szerint, a tagintéz-
mény-Vezetore.

- Munkaltatdi jogkorébdl a kozvetlen irdnyitasi jogkdrt a tagintézmény-vezetdre az iranyitasa
ala tartoz6 alkalmazottak esetében.

- Tanligyigazgatasi-hataskort egyedi esetekben, irdsban — tagintézmény-vezetore.

- Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre, a tagintézmény-
vezetlre, a gazdasagi vezetdre, meghatarozott korben az intézmény mas alkalmazottaira.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetO feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes,

e atagintézmény vezetdje,

e a gazdasagi vezeto,

e az iskolatitkar,

e a munkakdzosség-vezetok.
Az intézményvezetd-helyettesi €s tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.
Az intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezeto feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.
A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiter-
jed a munkakor szerinti feladatokra.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intéz-
ményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetonek tartoznak kdzvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettes

A vezetOi beosztas ellatasaval megbizott intézményvezet-helyettes vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd iranyitasa mellett latja el. Iranyitja az iskola miikdésével kapcsolatos peda-
gogiai és szervezési feladatok munkalatait.

Az intézményvezets-helyettes:

e kozvetleniil iranyitja az alsos és felsOs szakmai munkak6zosség-vezetd munkajat,

e cllendrzi és koordinalja a napkdzis neveldk, a gyogypedagdgusok munkidjat, az iigyelet
ellatasat,

o felelds a taniigyigazgataseért,

e kapcsolatot tart az 6raadokkal, a szakkorvezetokkel, az iskolai konyvtarral,

o felligyeli a tanulmanyi versenyek feleldseinek munkdjat €s 6sszefogja a versenyeztetés-
sel kapcsolatos feladatokat,

o felelds az egyéni tanrend szerint tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézményvezeto és helyettese a tanitasi €s a tandran kiviili tevékenységek iddtartama alatt
elére megbeszélt beosztas szerint folyamatosan gondoskodnak az iskolédban a vezetdi jelenlét-
rol.

Az intézményvezetd-helyettes személyileg felel az intézményvezet6 altal rabizott feladatokért.

A tagintézmény-vezeto

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
illetékességét, a tagintézmény-vezetd latja el. Ezt a jogkort akadalyoztatasa esetén irasbeli meg-
hatalmazés alapjan az intézményegység mas dolgozojara atruhdzhatja.
Az 6voda tagintézmény-vezetd pedagdgiai irdnyitassal kapcsolatos alapvetd feladatai:
e anevelOtestiilet vezetése,
e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése.
e Az 6vodai tagintézmény vezetd az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogramjanak figye-
lembe vételével, a neveldtestiilettel egyiitt feliilvizsgélja az 6voda pedagdgiai program-
jat, sziikség szerint modositja azt a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.
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Gondoskodik a pedagdgiai program megvaldsitasardl, az eredményesség és hatékony-
sag tervszeri €s rendszeres ellendrzéséral.

Az 6voda tagintézmény-vezetod tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld-
oktaté munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Felelds:

A takarékos gazdalkodasért.

A pedagogiai munkéért.

Az 6voda ellenérzési, mérési, értékelési programjanak mitkodéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.

A neveldmunka biztonsagos €s egészséges feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséeért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

A pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének elkészité-
séért, ¢s megvalositasaért.

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért,
vezetéseéert.

A sziil6i szervezetekkel és az érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodésért.

A dontések, allasfoglaldsok végrehajtasdnak megszervezéséért, ellendrzéséért.
Elkésziti az éves munkatervre ¢s a tanév helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat, és azt a
nevelOtestiilettel elfogadtatja.

Gondoskodik az intézmény belsd szabalyzatainak, programjainak elkészitésérol, sziik-
ség szerint modositasukrol, a hatalyba 1épésiikhoz sziikséges egyetértés, illetve jovaha-
gyas megszerzEésérdl, a szabalyzatok, programok hatalybalépésérdl és azok kovetkeze-
tes érvényesiilésérdl (miikkodesi szabalyzat, hazirend, munkaiigyi, munkavédelmi, tiiz-
védelmi).

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az 6voda szakmai, gazdasagi tevékenységét, szakmai
igyekben képviseli az dvodat.

A jogszabalyoknak megfelelden végzi taniligy igazgatasi feladatait.

Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol az intézmény vezetdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden.

Dont, a jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt minden olyan kérdésben, amely-
ben nincs egyeztetési kotelezettsége az intézmény igazgatdjaval, illetve a dontés nem
tartozik az 6voda mas dontéshozo testiiletének hataskorébe.

Képviseli az 6vodat kiilsd szervek el6tt, illetve meghatalmazza az intézmény képvise-
letére jogosultakat.

Felel a sziild1 szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, tizemi tanacs-
csal valo egytittmikodésért.

Gondoskodik:

o anemzeti, az egyhazi és az iskolai iinnepek méltdé megszervezésérdl,

o avallasos neveléssel kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok
ellatasarol,

o a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzetii, veszé-
lyeztetett és tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljara-
sok bevezetésérol, alkalmazasarol,

o amunkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol,

o aneveldtestiileti értekezletek megszervezésérol.
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e Biztositja a neveldtestiileti dontések megfelelé elokészitését, végrehajtasuk szakszert
megszervezeését €s ellendrzését, az intézményen beliili informacidaramlast.

e Tamogatja az 6vodapedagdgusok tervszerii és folyamatos pedagdgiai, szakmai, vallasi
és lelki tovabbképzését.

e Az intézményt fenntarto részére felkérés, megkeresés, illetve sajat vagy a nevelOtestiilet
kezdeményezése esetén az oktatd-neveld munkara vonatkozd javaslatokat, jelentéseket,
tajékoztatokat készit.

e (Gondot fordit a munkavallal6i kozosség és a gyermekek lelki képzésére, tovabbképzé-
sére.

e Minden kollégajanak rendszeres segitséget nyujt, hogy hitbeli ismereteik gyarapitasaval
be tudjanak kapcsolodni az egyhazi év megfeleld id6szakaba, segiteni tudjak a gyerme-
kek emberi és hitbeli kibontakozasat. A szeretet €s 0sszetartozas légkorének kialakita-
san faradozik. A vallasos linnepekre vald felkészitést iranyitja, segiti a liturgikus életbe
valo bekapcsolddast.

e Rendszeresen ellendrzi az 6vodapedagdgusok pedagogiai és szakmai munkajat, a daj-
kak munkajat.

e Latogatast végez elsOsorban a kezdd dvodapedagodgusoknal és azoknal, akiknél sziiksé-
gét latja.

e Az év soran legalabb egyszer minden 6vodapedagogusnal latogat, tapasztalatait megbe-
sz¢€l1i a latogatottal.

e Pedagogiai vezetdi munkajaban koteles a szakmai, torvényeket és rendeleteket megis-
merni, és azok figyelembevételével végezni irdnyitd tevékenységét.

FelelGssége a feladatai ellatasaért, az altala vezetett intézményegység szakmai munkajaért és
korlatozott gazdalkodoi jogkorében tett intézkedésekert all fenn.

A gazdasagi vezeto és az iskolatitkar

A gazdasagi vezet0 ¢s az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakdori leirdsuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkajat a gazdasagi vezeté iranyitja. A gazdasagi vezeto tavolléte ese-
tén helyettesitése az iskolatitkar feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkore
— a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki.

A gazdasagi vezetd iranyitja az intézmény napi miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasat.
Biztositja a szakmai tevékenység targyi feltételeit.

Az intézményvezetés

Az intézmény vezetdinek munkajat kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.
A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
A vezetOség tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezeto-helyettes,

e atagintézmény-vezeto,

e a munkak6zosség-vezetok.
Az intézmény vezetésége konzultativ, véleményez0 és javaslattételi joggal rendelkezik. Az is-
kola vezetGsége rendszeresen (havonta egyszer) megbeszElést tart. Az lilések (vezetdi megbe-
szélések) Osszehivasa az intézményvezet6 feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fliggéen —
tanacskozasi joggal meghivhato a didkonkormanyzatot segitd neveld, az iskolai érdekképvise-
leti szervek vezetdi.

21



Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatot is ellatnak.

Az iskola vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviselodivel, igy a szii-
161 koz0sség valasztmanyaval, miikodése esetén az iskolaszék képviseldivel, a didkonkormany-
zat diakképviseldivel.

3.5.5. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghata-
rozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetO a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott ira-
sos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az intéz-
ményvezetd és az intézményvezet6-helyettes minden ligyben, a gazdasagi vezet6 és az iskola-
titkdr a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo beirasakor.

3.6.Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyozta-
tasa esetén a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy ¢ vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, a vezetd helyettesi, ill. a tagintézmény-vezetdi feladatokat
ellassak.

Az intézményvezetdt tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben
az intézményvezetd helyettese sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intéz-
kedések megtételére a felsds munkakdzosség-vezetd, akadalyoztatasa esetén az als6s munka-
kozosség-vezetd kap megbizast.

A tagintézmeény-vezetot tavolléte esetén a szakmai munkakozdsség vezetdje, annak tavolléte
esetén a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedago-
gus helyettesiti.

A vezetd, a vezet0 helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
el6irasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, tagintézmény-vezetd helyett;

e ahelyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott;

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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3.7.A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolat-
tartas formajanak szabalyozasa
3.7.1. A vezetok és a sziiloi kozosség kapcsolattartasanak formaja,
rendje

Az intézményben a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében dvodai és
iskolai sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

A SZK osszetétele, szervezeti felépitése

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfoga-
dasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

Az iskolaban az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei, képviseldi alkotjak az osztaly sziil6i
kozosségét, azok egylittese pedig az iskola sziil6i kdzosségét. Az 6vodaban az egy cso-
portba jar6 gyerekek sziilei, képviseldi alkotjak a csoport sziil61 kozdsségét, azok egyiit-
tese pedig az 6voda sziiloi kozosségét.

Az osztaly/csoport sziildi kozosségei elnokot és sziikség szerinti szamban tisztségvise-
16t/tisztségviseldket valasztanak, ezt minden tanévben/nevelési évben feliilvizsgaljk,
megerdsitik.

Az osztalyok/csoportok SZK-valasztmanya alkotja az iskolai/ovodai SZK-
valasztmanyt, mely a vezetdséget (elndk és helyettes) szotobbséggel valasztja meg, e
dontéstiket tanévente/nevelési évente feliilvizsgaljak, megerdsitik, torekedve a tobb
éves megbizas teljesitésének biztonsagara is.

Az iskolai/6vodai SZK vezetdi vagy a valasztmanyi testiilet tagjai képviselik az is-
kola/6voda sziil6i kozosségét az intézményi élet jelentdsebb eseményein, rendezvé-
nyein.

A viélasztmany iskolai/ovodai vezetdje altal kijelolt sziilok képviselik az iskola/dvoda
sziil61 kozosséget a tanulokat és/vagy a sziildket érintd kérdéseiket targyald neveldtes-
tilleti értekezleteken.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil61i munkak6zosségnek az SZMSZ vagy a jog-
szabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd — az 6voda ese-
tében az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetd keéri.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
sziil61 kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott sziil61 ko-
z0sség elnoke vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdsé-
géhez.

Az 6vodai csoportok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét a csoport dvodapeda-
gbgusai segitik. A sziild1 kozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a
vélasztott sziil6i kozdsség elndke vagy a csoportvezetd ovond kozvetitésével juttatjak
el az intézmeény vezetdségéhez.

Az dvoda/iskola sziil6i valasztmanyat az intézményvezetd/a tagintézmény-vezetd vagy
az intézményvezetd tanévenként/nevelési évenként legaldbb két alkalommal hivja 0sz-
sze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairél, valamint meghall-
gatja a szilil6i szervezet véleményét és javaslatait. Az iskola/6voda sziildi valasztmanya-
nak elnoke kozvetleniil az intézményvezetvel/tagintézmény-vezetovel tart kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kozosség a jogszabalyokban kotelezéen meghatarozott kérdéseken ki-
viil véleményezési jogot gyakorol a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasa-
ban ¢s az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.
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3.8.A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelke-
zések

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazat-
szamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdése értelmében a neveldtestiilet a
feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

pedagdgiai program,

a szervezeti és mikodési szabalyzat,

a hazirend,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

A nevelotestiilet atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:
Dontési jogkorét:
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok el-
fogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,
taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

e anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e az intézményvezet6-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

e a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra, rendelkezésre allo

pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e aszakmai munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezése.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapesolatos — valamennyi
kérdésben.
A neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket a megbizottak megjelolésével a kovetkezd tablazat
tartalmazza.
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A tajékoztatasra meghatarozott idokdzoket és
modokat a tablazat utolsé oszlopa hatarozza meg.
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A nevelétestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak és a beszamolasra vonatkozo

rendelkezések megjelolésével

Megnevezés Jogkor tartalma Megbizott Beszamolas
Véle-
Dontés | mé- | ot Modja | Ideje
nyez¢s
a tanulok magasabb évfolyamba % Szakmai mun- | Jegyz6- Evente
1épésének megallapitasa kakozosség konyv
. Ce o p Sziik-
a tanulok fegyelmi tigyeiben % Fegyelmi bi- Jegyz6- sézgl;
16 donté ttsa kon .
valo dontés zottsag onyv szerint
. , e, . . Félév-
a tanulok osztalyozdvizsgara bo- X Szakmai mun- | Jegyz6- Kor. &v
csatasa kakozosség konyv L
végén
A g . . . Sziik-
tovabbképzésre, atképzésre valo « Szakmai mun- | Feljegy- o
javaslattétel kakozosség 7¢€s &
szerint
. . e , . . Sziik-
jutalmazasra, kitiintetésre valo X Szakmai mun- | Feljegy- Iy
javaslattétel kakozosség 7¢€s &
szerint
taneszk6zok, tankonyvek kiva- Szakmai mun- | Feljegy- | ¢
. X g . Evente
lasztasa kak6z0sség z€s
a nevelési-oktatasi intézmény . .
1o 44 Szakmai mun- | Feljegy- | ¢
miukodésével kapcsolatos va- X . e . Evente
R kakozosség Z€s
lamennyi kérdésben
a nevelési-oktatasi intézmény
Koltse .y Kmai cé- . .
oltsegv eteseber} szakmal ¢ Szakmai mun- | Feljegy- | ¢
lokra, rendelkezésre 4ll6 pénz- X . g . Evente
. s kakozosség 78s
eszk6zok felhasznalasanak meg-
szervezésében
a szakmai munkakdzosség ve- Szakmai mun- | Feljegy- | ~
A . . . X . , Evente
zetd munkdjanak véleményezése kakozosség z8s
a nevelési-oktatasi intézmény . . Sziik-
1o e s Szakmai mun- | Feljegy- |
mitkddosével kapcsolatos — va- X e . ség
AP kakozosség 78s .
lamennyi kérdésben szerint

Az iskola neveldtestiilete feladat-és jogkorének részleges atadasaval — a kdvetkezd allando bi-
zottsagot hozza létre tagjaibol: Fegyelmi Bizottsag

Feladata:

e a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasa,
e targyilagos dontés meghozasa.

Tagjai:

e az intézményvezetd-helyettes,

o a felsds szakmai munkakdzdsség vezetdje,
e az ¢érintett tanulok osztalyfonoke,

e csetenként a didkonkormanyzat képviseldje.
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3.9.A Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a peda-
gogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk,
valamint a nevel0-oktato munka kiilonb6zo6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes vagy
a tagintézmény-vezeto képviseli.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, és az Orszagos statiSz-
tikai adatgy(ijtési programban adatokat szolgaltatni, a kdzoktatasi informacios rendszerbe be-
jelentkezni és részére adatokat szolgaltatni.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a sziilokkel;

a fenntart6 Egri Féegyhazmegyével,

az EKIF Oktatasi Osztalyaval,

a helyi plébanossal;

mas nevelési-oktatasi intézményekkel /altalanos és kozépiskolakkal, milivészeti iskola-
val/;

az intézményt tAmogato szervezetekkel /patronéld cégekkel, maganszemélyekkel/;

a gyermekjoléti szolgalattal;

a szakmai hattérintézményekkel /KAPI, pedagogiai szakszolgalat, szakért6i bizottsag/;
az egészségligyi szolgaltatokkal;

a reformatus egyhazzal;

kulturalis intézményekkel, sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel, médiaval;
Kenderes varos képviselotestiiletével;

a polgarmesteri hivatal illetékes irodaival;

egyéb kozosségekkel /az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, a telepii-
1és egyéb lakosaival/.

3.9.1. A sziil6kkel valo kapcsolattartas

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

e Az intézmény a gyermekekrdl/tanulokrol a nevelési év/tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak maodja a sziil6i értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogado ordkon tor-
ténik.

e Azintézményi alapdokumentumokrdl — pedagogiai program, SZMSZ, hazirend — a hon-
lapon, az iskolai kdnyvtarban a nyitva tartasi id0 alatt, a tagintézmény-vezet6 irodajaban
eldzetes egyeztetés alapjan torténik a tajékoztatas.

o A sziiloket a megel6z0 tanév végén az osztalyfonokok tajékoztatjak azokrol a tankony-
vekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktaté munkahoz sziikség lesz. T4jékozta-
tast adunk tovabba az iskolai konyvtarbol kdlcsondzhetd tankonyvekrdl is.
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A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok/osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a
munkatervben rogzitett id6pontl, rendes sziiléi értekezletet tart a csoportvezetd
ovond/osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek
a nevelési év/tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor mutatjak be az osztalyban nevel4-ok-
tato 0j pedagdgusokat is.

A sziildt a hazirend érdemi valtozasardl a csoportvezetd 6vond/az osztalyfonok a sziildi
értekezleten tdjékoztatja.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk, a cso-
portvezetd 6vond €s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldésara.

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadd ordkon egyéni tajékoztatast adnak a gyer-
mekekrdl/tanulokrol a sziil6k szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6d
szilildjét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogado orakra.

Ha a sziil6 a fogad6 6ran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefo-
non vagy irasban iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével
¢s papir alapu tdjékoztatd flizettel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
szlildvel valo kapcsolatfelvétel a tajékoztato fiizeten keresztiil vagy a digitalis naplé ré-
vén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

A pedagdgusok e két feliileten keresztiil értesitik a tanul6 sziileit gyermekiik magatar-
tasarodl, szorgalmarodl, tanulményi eldmenetelérdl, jutalmazasardl vagy elmarasztalasa-
rol. Tajékoztatjak a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol.

A sziilok az 1. évfolyamra torténd belépést kovetden, egyéb esetekben a tanulodi jogvi-
szony kezdetekor (beiratkozaskor) kapnak t4jékoztatast irasban az online elérhetdség
lehetdségeirdl (URL, felhasznalonév, jelszo).

3.9.2. Kapcsolattartas a fenntarté Egri Féegyhiazmegyével és az EKIF
Oktatasi Osztalyaval

Az intézmény irdnyitasa, pedagdgiai munkéjanak koordinalasa, munkaltatoi feladatainak ella-
tasa érdekében az intézményvezetd kapcsolatban all a fenntart6 képviseldivel, az EKIF Oktatasi
Osztalyanak dolgozoival; tajékoztat, jelentéseket készit, adatot szolgaltat, engedélyeztet, tajé-
koztatast kér.

3.9.3. Kapcsolattartas a helyi plébanossal

Rendszeres a kapcsolattartas az intézmény lelki vezetdjével, a helyi plébanossal.

3.9.4. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok formai:

rendezvények,
versenyek,
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e tapasztalatcsere latogatasok,

e beiskolazassal, ill. tovabbtanulassal kapcsolatos események,

e szakmai értekezlet, tovabbképzés.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontargyaik haszna-
latba adasakor.

3.9.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valéo kapcsolattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valod kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tjékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérdl,
e tamogatdssal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
e az intézmény a kapott tAmogatdsrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a timogatés felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a timogat6 ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

3.9.6. A pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgal-
tato intézményekkel

A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényti, valamint tanulasi,
beilleszkedési €és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalu és ered-
ményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett gyermekek/tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specidlis ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban foglalt titemezés szerint kapcsolatot tart az il-
letékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassagéanak, iskolaérettségének elbiralasdban sziik-
ség szerint kozremiikodo pedagogiai szakszolgalattal — az egyiittmiikodés formairol — a tagin-
tézmény-vezetd allapodik meg.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak mi-
nél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon
és a kiillonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett — programo-
kon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel
utjan valosul meg.

Intézményiink regisztralt tag a Katolikus Pedagdgiai Intézet honlapjan. A KAPI a kovetkezd
teriileteken nyujt segitséget: szaktanacsadas, tantargygondozas, pedagogiai tdjékoztatas, tan-
ligy-igazgatasi szolgaltatas, pedagogusok képzésének, tovabbképzésének ¢és onképzésének se-
gitése, szervezése, tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehango-
lasa, pedagogiai értékelés.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiitt-
miikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

e aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az 6voda/iskola pedagdgu-
sai a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacs-
kozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultacio-
kon és mas szakmai rendezvényeken,;
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e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésé-
nek igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlddésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irasa a mindennapi kapcsolattar-
tas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munka-
tarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, €s fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

3.9.7. A gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése érdekében:

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalattal,

e akormanyhivatal gyamiigyi osztalyaval,

e agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézmé-

nyekkel és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy ha a tanulok6zosség védelme érdekében
indokolt.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelds:
e az ¢érintett osztalyfOonokok,
e az intézményvezeto,
e atagintézmény-vezeto,
e az 6voda gyermekvédelmi feleldse.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e Egymas kolcsonds tajékoztatasa, informaciok atadasa, konzultaciok.
e A gyermekjoléti szolgalat értesitése az intézményi jelz6lap megkiildésével — igazolatlan
hianyzéasok esetén, ill. ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat szlikségesnek latja.
/Az irasos jelzés és visszajelzés tanligyigazgatasi dokumentumok kozott torténd ikta-
tasa./
o Koz0s esetmegbeszélések — a problémak feltarasa és a megoldaskeresés érdekében.
e Sziikség szerint csaladlatogatas a szolgalat és az osztalyfonok részvételével.
e Eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Ellendrzés modja:
e dokumentum ellendrzés,
e konzultacion valo részvétel.
Felelds: intézményvezeto.
Dokumentalas modja:
e Levelezés, hatarozatok, az intézmény jelzése és a szolgélat visszajelzése iktatasra kertil.
e A csaladlatogatas ténye, id6pontja az e-naploba keriil bejegyzésre /az osztalyfondk, ill.
az érintett pedagdgus altal/.
e Az esetmegbeszélésrol feljegyzés késziil.
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3.9.8. Az egészségiigyi szolgaltatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos, a fogorvos, a
fogaszati asszisztens és a védond bevonasaval oldja meg.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése a Védondi Szolgalat, ill. a
fogorvosi rendeld dolgozoi segitségével torténik az altaluk meghatarozott idépontban. Az is-
kola minden tanuldja évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati vizs-
galaton vesz részt. A haziorvos biztositja a tanuldk kotelezd véddoltasat. A védond végzi a
tanulok kotelezd sziirését, felvilagositod orakat tart, munkajat a tanév elején elfogadott munka-
terv alapjan végzi.

3.9.9. Kapcsolattartas a reformatus egyhazzal

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a tanuldk az egyhazi jogi személy altal szervezett hittanok-
tatasban vegyenek részt. Egylittmiikodik a gyermekek/tanulok hitoktatas iranti igényének fel-
mérésében, a hittan 6rdk orarendbe torténd beillesztésében €s helyiséget biztosit a lebonyolitas-
hoz.

3.9.10. Az intézmény egy¢b szervezetekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd. A kiilsd kapcsolattartads a hagyomanyos rendezvényekben, illetve
mas jellegli programokban jelenik meg.

3.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apola-
saval kapcsolatos feladatok
3.10.1. Az unnepélyek megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a ko-
rabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyekre, megemlékezésekre, ren-
dezvényekre vonatkoz6 pontos idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

3.10.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az 6vodai/iskolai hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az dvoda/iskola
O hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi k6zdsség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint fele-
16soket a neveldtestiilet az dvoda/iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények, bemutatok,
e tanulmanyi és sportversenyek.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

az 6vodas gyermekeket,

az intézmény tanuloit,

a pedagogus és nem pedagogus dolgozoit,
a sziiloket.
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Az 6voda hagyomanyainak apolasa:

Az egyhazi és nemzeti linnepek, linnepélyek €s megemlékezések rendezése €s megtartasa a
gyermekek vallasi, nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény
egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kdzos cse-
lekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket felndttek és egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az tinneplések rendjét, tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.

Ovodai szintii iinnepek, iinnepélyek

Veni Sancte tanévnyito tinnepély

Babazsur: a leend6é 6vodasok ismerkedése tarsaikkal €s az 0j kornyezettel
Mihdly-napi vasar

Iddsek vilagnapja

1956-0s forradalom emléknapja

Mindenszentek

Védodszentlink Szent Imre napjanak megiinneplése

Szent Marton napja

Szent Miklos napja

Karacsonyi lelki nap

Farsangolas-télbucsuztatas

1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja

Husvéti lelki nap

Anyak napja: az édesanyakat csoportonként miisorral kdszontik a gyermekek
Gyermeknap

Bucsu az 6vodatol

Tanévzar6o Te Deum

A hagyomanyapolas egyéb formai:

Ko6z0s megemlékezés a gyermekek név- és sziiletésnapjarol csoportonként.
Kirandulas: csoportonként.

Szinhaz-, kiallitas latogatasok.

Munkadélutanok csoportonként — egy-egy iinnephez kapcsolodva sziilok, nagysziilok
bevonasaval.

Az iskola hagyomanyainak apolasa:

A tanév jeles napjainak megiinneplési modja hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink el-
mélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak
az linnep szerepére, az linneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, és
stabilitast adnak. A liturgikus évnek megfelelden igyeksziink az iskola életébe, a gyermekek és
a pedagdgusok mindennapjaiba beiktatni a katolikus {innepnapokat, szokasokat, hagyomanyo-
kat.

Az iskola hagyomanyos egyhazi, kulturalis és iinnepi rendezvényei:

megemlékezések nemzeti tinnepeinkrdl,

Veni Sancte tanévnyito iinnepély,

tanévzard Te Deum,

Szent Miklos iinnepe,

karacsonyi és husvéti lelki nap,

anyak napi megemlékezések osztalykeretben (also tagozaton),
farsang,
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e leendd 1. osztalyosok ismerkedése az iskolaval.
Az iskolaszintii versenyek és rendezvények:
DOK nap,
hazibajnoksagok,
szaktargyi €s kulturalis rendezvények,
szaktargyi és sportversenyek.

Egyéb hagyomanyok:

e az 1. osztalyosokat a tanévnyito liinnepélyen koszontjiik és megajandékozzuk;

e a 8. osztalyosokat bucsuztatjuk, ,,ballagtatjuk™, sikereiket a ballagason hozzuk nyilva-
nossagra;

e a tobbi tanuld és pedagogus sikereit, elért eredményeit az aktudlis tanév tanévzaro {lin-
nepségén hozzuk nyilvanossagra;

e nyilt tanitasi napok.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:

e Intézménylink cimerén neviink megjeldlése.

e Aziskola tanuldinak tinnepi megjelenése a tanuloknal és a pedagdgusoknal is torekedve
a személyes példamutatds szem eldtt tartdsara.

e Toreksziink iskolank katolikus arculatat kialakitani. Minden tanteremben kifliggesztet-
tik a fesziiletet, a tanulok a tanitast imaval kezdik és imadsaggal fejezik be.

3.11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattarta-
suk rendje, részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében
3.11.1. Szakmai Munkakozosségek

Az azonos szakteriileten tevékenykedd pedagdgusok az intézményben folyo neveld és oktatd
munka tervezésére, szervezeésére, értékelésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre.

A szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjan dolgoznak.

Intézményiinkben az alabbi munkakozosségek milkkodnek:

e (vodai szakmai munkakozosség,
e alsos szakmai munkakzosség,
o felsds szakmai munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

A munkak6zosségek célja, a neveld- oktaté munka fejlesztése, a tagok tovabbképzésének segi-
tése, az intézmény vezetdi részére szaktandcsok nyljtasa az adott szaktargy tanitasaban.

A munkak6zosségek vezetdi véleményezik a szaktanarok tanmeneteit, és észrevételeik meg-
fontolasa utan hagyja jova azokat az intézményvezetd. A munkakozosségek az adott szaktar-
gyon beliil végezhetnek eredményfelméréseket. A munkakozosségek kotelessége a palyakezdo
fiatalok szdmara szakmai segitséget adni. Fontos feladatuk a tovabbképzés, az ismerkedés a
kiadott dokumentumokkal, egy-egy pedagogiai munkaval, kiilonb6z6 tanulmanyokkal. Tapasz-
talatcsere — lehet6ség egymas munkajanak megismerésére és segitésére, itt torténhet a kozponti
informaciok tovabbitasa és feldolgozasa, a fegyelmi helyzet értékelése, a késések, mulasztasok
szambavétele, a magatartés, a szorgalom egységes elbirdlasa stb. A szakmai munkak6zosség
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tagjai a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkako6zosség-
vezetOt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon. Allasfoglalasaik, javaslataik elétt kotelesek meghallgatni a mun-
kakozosség tagjait. Tajékoztatast adnak a vezet6i értekezleten elhangzottakkal kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok feladatai és jogai:

e gondoskodnak a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

e ¢&ves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzé-
sében, értékelésében.

Ezen beliil:

e irdnyitjadk a munkakozosség tevékenységét, feleldsek a szakmai munkaért, értekezlete-
ket hivnak 6ssze, bemutat6 foglalkozdsokat szerveznek;

o eclbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit;

e cllendrzik a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti elérehala-
dast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményeznek az
intézményvezeto fel¢;

o Osszeallitjak a pedagdgiai program €és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves mun-
kaprogramjat, beszdmolnak a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol;

e javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzos-
ségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

3.11.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének teriiletei
e a munkakozosség-vezetok megbeszélései,
e nevelOtestiileti megbeszélések,
e versenyek szervezése,
e atanulok értékelése,
e ovodai/iskolai programok szervezése,
e részvétel az intézményi dokumentumok valtoztatasaiban,
e nevelési értekezletek szervezése.
3.11.3. Kapcsolattartasuk rendje
Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas | Kapcesolattartds | Ellendrzés, érté- | Dokumentélas
sért felelds modja gyakorisaga kelés modja
Munkak6z06s- Szervezett meg- | Havi egyszeri al- | Ellen6rzést Sziikség esetén
ség-vezetok beszéléseken ¢és | kalommal kibd- | végzo: intéz- | feljegyzés
napi munka-kap- | vitett iskolave- | ményvezetd, in-
csolatban zetéségi megbe- | tézményvezeto-

széléseken, napi
gyakorlatban fo-
lyamatosan

helyettes, tagin-
tézmény-vezeto,
Ertékelés: sz6-
ban
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3.12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Ovoda

Betegségre gyanus gyermeket nem szabad bevinni az 6vodaba. Az 6vodaban nem tartézkodhat
olyan gyermek, aki lazzal jaré betegségben szenved, hasmenése van, hanyasos megbetegedés-
ben szenved, szeme valadékos, borén kilitések észlelhetdk (kivéve a kronikus nem fert6z6 bor-
betegséget), fejtetiivel, rithvel fertézott.

Az 6vodaba gyogyszer nem vihetd be és nem adhatd — kivétel a kronikus betegségben hasznalt
alland6 gyogyszerek.

A napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni. Gondoskodni kell
a sziilok mielobbi értesitésérol, ha sziikséges, orvosi ellatasrol. Az 6vodaban kialakult 14zas
allapot esetén az 6vondnek kotelessége a sziilo érkezéséig a lazat csillapitania.

Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba.

Iskola

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos is-
koléaba jaro6 tanuld évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti és belgydgyaszati vizsgéla-
ton vegyen részt.

A beteg tanuld az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az intézményt. Ha a
pedagdgus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi tanul6tdl vald elkiilonitésérol,
¢s a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a tanuld sziileit. Azt, hogy a tanuld egészséges, or-
vosnak kell igazolnia.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

e aziskolaorvos és
e avédonod egyilittes szolgaltatasat jelenti.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:
e afogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskola-egészségiigyi ellatas rendje:

Az iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Orvosi szolgaltatas

Az ellatast pontos megnevezése Iskola-egészségiigyi orvosi munka elvégzése,
az iskola tanuldinak orvosi ellatasa.

Az ellatast nytjto foglalkoztatasanak jellege | Az iskolaorvos sajat rendelési idejében

Az ellatast nyujtasanak helye, ideje Orvosi rendel6k
5331 Kenderes, Szent Istvan ut 35.
Szent Istvan ut 59.

Rendelési id6ben, ill. elére egyeztetett id6-
pontokban
Védonoi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védondi szolgaltatas
Az ellatast pontos megnevezése Alapsziirések végzése, a tanulok személyi hi-

------

elékészitése, tajékoztatd eldadasok tartasa /pl.
szenvedélybetegségek megeldzése/
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Az ellatast nyjto foglalkoztatasanak jellege | A véd6ndk sajat munkaidejiikben

Az ellatast nytjtasanak helye, ideje Védondi szolgalat
5331 Kenderes, Szent Istvan ut 59.
Elére egyeztetett idépontokban

Iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolafogészati ellatas

Az ellatast pontos megnevezése Szlrések, kezelések

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | A fogorvos sajat munkaidejében
Az ellatast nytjtasanak helye, ideje Fogorvosi rendeld

5331 Kenderes, Szent Istvan ut 62.
Eldre egyeztetett iddpontokban

Az intézmény alkalmazottai évi egy alkalommal munka alkalmassagi és egészségligyi sziir6-
vizsgalaton vesznek részt.

3.13. Az intézményi védo, ovo eldirasok

Ovoda

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Minden 6vodapedagogusnak a kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy
a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz0djék; tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy mar csak ennek veszélye is fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint,
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell a testi ép-
ségiik és egészségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, veszélyforrasokat, valamint az elvarhato
magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vond kotelessége a helyi elsdsegélynyujtas, ha
sziikséges a gyermek azonnali orvoshoz széllitdsa. Ha a balesetet vagy annak veszélyét a dajka
észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig a tagintézmény-vezetd figyelmét
haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a tagintéz-
mény-vezetd ellendrzi.

Iskola
Altalanos eléirasok

A tanulokkal ismertetni kell a véd6-6vo eldirdsokat:
az iskolai tanitasi év megkezdésekor,
sziikség szerint tanorak, foglalkozasok elétt,
kirandulasok, turak elott,
kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
rendkiviili esemény utan,
e atanév végén a nyari idénybalesetek megeldzése érdekében.
Védo-6vo eldiras:
e az egészségiik €s testi epségiik védelmére vonatkozo eldiras,
e a foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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Az osztalyfénokok minden tanév elsd tanitasi napjan a tanulok szamadra tliz- és balesetvédelmi
oktatast tartanak, ismertetik az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a rendki-
villi esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban. A szaktandrok kiilon
ismertetdt tartanak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrol. A
védo-6vo eldirasokat a tanulok €letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében meghataroztuk azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuloknak
az iskolaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabalyza-
tok tartalmazzak. Az intézmény dolgoz6i minden tanév elején munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatasban részesiilnek.

A pedagdgusok a foglakozéasokra, a tanorakra a baleset- és tlizvédelmi eldirasok betartasa mel-
lett bevihetik az altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Az intézményben és intézményi rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani és fo-
gyasztani tilos. Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az al-
lapotanak megovasat szem el6tt tartva kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az 6voda/iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhaszndlédssal valo takarékoskodasért,

a tliz-¢s balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermek- és tanulébalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:

e hogy a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet XVIII. fejezetében meghatarozott a tanulo-
¢és gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatokat betartassa;

e hogy a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmezteto jel-
zéseket, figyelmeztetd tablak, hirdetmények ki legyenek fliggesztve, illetve azok tartal-
mat az erre kijeldlt munkatérs legaldbb évente ismertesse a veszélyeztetettekkel.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendr-
zésére az intézményvezetd felelds,

e gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsa-
gara, testi épségeére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodaban a tagintézmény-vezetd, az iskolaban az intézményvezetd feladata:
e Kijeloli azt a személyt, aki a gyermek- és tanulobaleseteket nyilvantartja.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik a nyolc napon til gyogyulo sériilést okozo gyermek- €s tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
= 3z Oktatéasi Hivatal izemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével vald nyilvantartasarol,
» ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, a balesetekrdl jegy-
zOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de legkésdbb a targyhot kovetd
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hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja a tanuld sziil6jének — egy
példany megdrzésérdl gondoskodik;
* ha a vizsgélatot az adatszolgaltatas hatarideje nem lehet befejezni, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
= gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendel-
kez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
e Lehetdveé teszi a sziiloi szervezet €s az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét
a tanulo- ¢és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
e A tanuldbalesetet kdvetden megteszi a sziikséges intézkedéseket, hogy hasonlo eset ne
torténhessen meg.
Nyilvéntartas vezetése:
Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése az 6vodatit-
kar/iskolatitkar feladata.
Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
e kozremiikddik a nyole napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladékta-
lan kivizsgéalasaban;
e jegyzOkonyvet vesz fel;
e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje
nem tarthato.
Stulyos balesetekkel kapcsolatban:
e abalesetet azonnal jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
A tanuldbalesetet kovetden intézkedést javasol, hogy hasonld eset ne torténhessen meg. Az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
e azintézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kézre a gyermekbalesetek meg-
elozésében és a bekdvetkezett baleseteket kovetd feladatokban.
A baleseti jegyzokonyv felvétele a szaktanar, iskolaorvos, elkiildése az iskolatitkar feladata.

3.14. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény /tliz, arviz, foldrengés, bombariado, egyéb veszélyes helyzet, ill. a neve-
ldmunkat mas modon akadalyozo, nehezité koriilmény/ észlelésekor, tudomadsra jutdsakor ha-
ladéktalanul tajékoztatni kell a megfeleld hatdsagot, ill. az intézményvezetot.

Az intézmény vezetdje:

e meghatarozza a katasztrofa-, a tliz- és a polgari védelemi tevékenység szervezeti és vég-
rehajtasi rendjét (Tlzvédelmi szabalyzat);

e gondoskodik (a helyettes, a gondnoksag dolgozoi €s a tandrok segitségével) a tlizvé-
delmi el6irasok érvényre juttatasardl, az intézmény Tuzvédelmi Szabalyzatanak, annak
részeként Tlizriadd Tervének kiadasardl, az intézmény épiilete kiliritésének gyakorolta-
tasardl, valamint arrol, hogy az épiiletben jol lathat6é helyen kikeriiljon a menekiilési
utvonal.

Az intézmény pedagdgusait, dolgozoit alkalmazotti értekezleten, a tanulokat az elsé osztalyfo-
noki 6rdkon kell felkésziteni a teenddkrol a rendkiviili események bekdvetkezése esetén.
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Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
e haladéktalanul értesiti:
o az ¢érintett hatosagokat,
o a fenntartot,
o a sziiloket;
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
e kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezeto a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyre-
hozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez
nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell.
Az intézmény biztositja egy 6vodai és egy altalanos iskolai pedagdgus évente legalabb egyszer
elméleti katasztrofavédelmi felkészitésben valo részvételét, amennyiben A katasztrofik elleni
védekezés egyes szabalyairol 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 62.§ és 63.§ értelmében a ka-
tasztréfavédelmi igazgatdsag kirendeltsége ezt megszervezi. Valamint biztositja BM OKEF altal
kidolgozott oktatdcsomagokhoz vald hozzaférést a pedagdgusok és a tanulok szamara.

Bombariadé esetén sziikséges teendok:

A bombariado elrendelését kezdeményezheti a renddrség, amennyiben a kozveszély okozassal
valo bejelentés a renddri szervhez érkezik.

Ha a bejelentés kozvetleniil az 6vodaba/iskolaba érkezik, abban az esetben a tagintézmény-
vezetd/az intézményvezetd, tavolléte esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen eljaro sze-
mély koteles azonnal értesiteni telefonon a renddrséget, majd a lehetd legrévidebb idon beliil
gondoskodni kell az intézmény teljes személyi kiliritésérol, az illetéktelen személyek tavoltar-
tasarol, sziikség esetén a forgalom elterelésérol.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 tervben rogzitettnek megfelelden torténik.

A tanitasi orak védelmében az elhagyott 6rakat potolni kell. Az 6rak a bombariado befejezése
utan folytatddnak, valamennyi 6rat meg kell tartani. Kiilonleges esetben az intézményvezetd
szombati napra is elrendelheti a tanitasi orak potlasat.

3.15. Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A Pedagodgiai Program nyilvanos, megtekinthetd az intézmény honlapjan, az 6voda titkarsagan,
valamint nyitva tartasi id6 alatt az iskolai konyvtarban. Tartalmarol — elore egyeztetett idépont-
ban — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes vagy a tagintézmény-vezetd ad-
nak tajékoztatast.

Az év eleji sziil6i értekezleten a csoportvezetd 6vond/az elsds osztalyfonok tajekoztatast nyujt
a sziil6knek az intézmény Pedagogiai Programjarol. Ha az eldbb emlitett dokumentumban val-
toztatas torténik, valamennyi csoportvezetd ovond/osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a mo-
dositasrol.
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3.16. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és mii-
kodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény Szervezeti €s miikodési szabalyzata a jogszabalyban meghatarozott egyetértési
¢s véleményezési jogokon tul nem biztosit tovabbi jogokat a sziil6i szervezetnek.

3.17. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szaba-
lyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését ko-
vetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot tajékoztatni kell az elko-
vetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bi-
zottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyaléds céljara szol-
galo6 teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intéz-
mény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanu-
lonak ¢és sziilgjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell je-
161ni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Kiskora tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil nem kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, tovabba, ha a bejelentés iskolaba tor-
ténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara az intézmény barmely pe-
dagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérel-
met elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztadzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyet-
ért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo ta-
nul6 osztalyk6zossegében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzO6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

3.18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
az oktober 1-jei pedagdgus, 6vodas gyermek és tanuloi lista,
a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése.
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3.19. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hite-
lesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében hozzaférhetok. A hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezetd, gazdasagi vezetd, az iskolatitkar és az ovo-
datitkar) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott s tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer rendelkezik az agazat irdnyitaséért felelés miniszter engedélyével.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, pedagdgusai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak.. A digitalis naplo elektronikus tGton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsola-
tos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltads vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

3.20. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras mintak

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezeto részére:

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intéz-
mény/tagintézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

egyes taniigyi dokumentumok /pl. 6voda/tanuldi jogviszony igazolasa/ alairasa;
helyettesitések beosztasa;

a pedagogiai munka ellendrzése;

a mindennapi miikodéssel kapcsolatos azonnali intézkedéseket igénylo ligyek intézése;
az intézményvezetd-helyettes részére nyilvantartdsok vezetése, az adatok ellendrzése.

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leiras
Tanar, tanité munkakori leirasa

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelésre vonatkozé torvények €s azok végrehajtasi
rendeletei, az intézmény Pedagdgiai Programja és belsd szabalyzatai tartalmazzak.

A munkakori leirasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozé jogszabalyok, az Egyhéazi Tor-
vénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabdlyzatai iranyaddak. Munkavallalo
tud arrdl, hogy a fenntartd és a Munkaltaté egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban
(pl. szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program, munkaterv) is megnyilvanulo tobb-
letkovetelmények erednek. Munkavallal6 feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa és
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv
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(Codex luris Canonici - CIC) 793-806. kanon és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabb-
képzési Intézet (KPSZTI) http://www.kpszti.hu/kiadvanyaink weboldalarol let6ltheté Etikai
Kodex alapjan. Munkavallalé tudoméasul veszi, hogy munkdjat a hatalyos jogszabalyok alapjan
a Katolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kiviil sem tanusit
egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhdzat sért6 magatartast. Kotelezettséget val-
lal arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat titokként kezeli,
azokat sem a munkaviszony fennalldsa, sem azt kovetéen harmadik személy tudomasara nem
hozza.

A munkavallalé pedagogus részletes feladatai

— adidkok iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk, készségeik fejlesztése
— torekedni az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetésére,
gyakoroltatasara
— atanulok - az életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek €s
az iskola pedagogiai programjanak szellemében
— tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziilni, nagy gondot forditva a
didkok életkori sajatossagainak, képességeinek, megfeleld, azokat fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara
— tanitasi tevékenységét jovahagyott tanmenet alapjan végezni
— tandrai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
szervezni, gondot forditva a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil szakkorokre vald javaslat, tanulményi versenyekre valo felkészités for-
majaban is megtehet.
— gondoskodni arrdl, hogy lehetéleg minden tanul6 - ha kiilonb6z6 iitemben is - megszerezze
a NAT kovetelményeiben meghatarozott készségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket
— rendszeresen ellendrizni €s értékelni a didkok tanulmanyi munkdjat tigy, hogy az értékelés
motivalo hatasu legyen. Az értékelésnél alkalmazza a bels6 szabalyzatok eldirasait
— tanitasdban kiemelten kezelni az irdsbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztéseét
— a tanuldk személyiség fejlesztését a tanulds-tanitas folyamataban tervszerien végezni. En-
nek érdekében feladata a tanulok minél alaposabb megismerése
— Dbiztositani tanuloi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tlirelmes, de egyidejlileg igényes kor-
nyezetben fejlédjenek
— atanuldk szamara a tanulés, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetése,
spontéan érdeklddésiik fenntartasa
— gondoskodni a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, a felmeriilt problémakat idejében jelezni az osztalyfénokdknek, illetve az ifjlisag-
védelmi felel6snek
— asajatos nevelési igényli didkok specidlis oktatdo-neveld formainak személyre szabott alkal-
mazasa
— adminisztrativ tevékenységet végez:
e e-naplo vezetése
e atanulok eldmenetelének rendszeres érdemjeggyel és mas formaban torténd értékelése
o felkérésre statisztikak készitése az altala ellatott feladatokkal kapcsolatban
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk ella-
tasa, az iskola rendezvényein, linnepségein valé megjelenés.

42


http://www.kpszti/

A pedagogus joga, hogy:

— a tanitashoz maga valassza meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket €s modszereket, azon-
ban vélasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pe-
dagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében kapcsolatot tart és konzultal a szakmai mun-
kak6zosség vezetdjével is.

— a felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanar megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat €s eszkozoket, folyamatos onképzéssel tajékozodjon az 1 szakmai
torekvésekrol

— iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat

— mindsitse a tanuldk tudasat

— hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez

— a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében ¢€s
értekelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkéban

— szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban

— személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék

Egyéb rendelkezések:

— A pedagbgus, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghoza-
taldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

— A pedagdgus munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.: SZMSZ)
ra, mint munkavallalora vonatkoz6 eldirasokat.

— Naponta 15 perccel az elsd tanitasi oraja, 5 perccel ligyelete megkezdése eldtt koteles mun-
kahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb i1ddn beliil, de legkésdbb az
adott munkanapon 7:10-ig koteles értesiteni a munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

— Megtartott orait az iskola belsd hasznalatara készitett nyomtatvanyan is rogziti. Ebben fel-
tiinteti a tantargy felosztas szerint ellatott 6rdin tilmenden a helyettesitéseket, megtartott egyeb
foglalkozasokat.

— Eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére heti pihend és szabadnapon is berendel-
hetd. Munkaideje kotetlen, de 7:15-16:00 kozott oktatassal kapcsolatos feladatok ellatasara ko-
telezhetd. Az iskolaban munkakori feladatainak teljesitéséhez sziikséges id6tartamban koteles
tartozkodni.

— Figyelmet fordit a tanterem allapotara, az adott osztalyban utolso orat tarté pedagdgusnak
kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a
felszerelés elpakolasat, a székek felrakéasat, nagyobb szemét Osszegytijtését, stb.). A zart tanter-
meket az Ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

— Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet ki-
liritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

— Feleldsseggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

— Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol a
munkakdzosségében.

— A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-helyettesnek
vagy az intézményvezetdnek.
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— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betar-
tani, az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felel0s a nem kortilte-
kintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

— Munkavégzés soran az utasitasi jogkor €és az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjelolése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzosség-vezetd. Az utasi-
tasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

— Kiilon dijazés ellenében ellathato feladatait azok képezhetik, melyek a tanulokkal 6sszefiig-
g6k ¢és a tantargyfelosztasban nem szerepelnek. Ilyenek pl.: iskolan beliili tanulmanyi verseny
szervezése, munkaidon kiviili tanulmény kirandulas, helyettesitd tanari feladatok ellatésa.

Az osztalyfonok munkakori leirasa
A pedagogus osztalyfonoki megbizatasabol eredé feladatai:
— Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és a hataskore:

1. A tanulményi munka figyelemmel kisérése

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eredményeit, eldsegiti fejlodésiiket.

— Beszamol a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten az osztaly tanuldinak teljesitményé-
r6l, a hidnyzasok mértékérdl, az osztaly kzosségi munkajardl, a tantargyi és sportversenyeken
elért eredményekrol, a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd tanulokrol, 8. osztaly esetén a
tovabbtanulasrol.

— A munkatervben meghatarozott idOpontban értesiti az elégtelen osztalyzatra allo tanulok
szileit.

2. Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, kozosségi életének figyelemmel kisérése

— Alaposan ismernie kell tanitvadnyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint nevelni
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezdit is figyelembe véve. Segiti az osztalyko-
z0sség kialakulasat.

— Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség teveé-
kenységének eredményességét.

— Ertékeli, mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, ja-
vaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

— Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Ev kozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére (a tanulok véleményét figyelembe
véve).

— Ev elején az els6 osztalyfonoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a fi-
gyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan tigyel a hazirendben foglaltak betartasara, kii-
16ndsen a késésekre €s a hianyzasokra.

— Igazolatlan hianyzas esetén A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 51.§-a szerint jar el.
— Folyamatosan figyeli az osztalyterem berendezésének allagat, azonnal jelzi az iskolaveze-
tésnek a hidnyossagokat, rongélasokat, illetve intézkedik azok megjavitasarol, megjavittatasa-
rol.

— Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

crer

— Ugyel a rabizott tanulok biztonsagara, baleset, megbetegedés esetén értesiti a sziiloket.
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3. Adminisztracids, dokumentacios tevékenység

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (e-naplo vezetése, félévi és év végi
statisztikék, tovabbtanulassal, ifjusagvédelemmel kapcsolatos tennivaldk, stb.).

— E-napl¢ kitoltésének, vezetésének ellendrzése; a naplovezetésben talalhatd hidnyossagokra
felhivja az osztalyban tanité pedagogusok, sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

— Az e-naplo és/vagy az ellendrzd flizet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulményi elémenetelérdl. Az ellendrzé kdnyvben havonta ellendrzi a kapott
érdemjegyek bejegyzését.

— A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

— Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

— A javito- és osztalyoz6 vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Torzslapok kitoltése és vezetése.

— A tovéabbtanuléssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

— Téjékoztatja a tanuldkat és sziileiket arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumai
(pedagogiai program, hazirend, az éves munkaterv) hol hozzaférhetéek szamukra.

4. Az osztalyfonoki 6rak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teend6k

— A nevel6-oktaté munkdjahoz a tanév elején tanmenetet készit.

— Az elsd osztalyfonoki 6ran vazolja a tanuldknak az intézmény éves munkatervét, tovabbiak-
ban rendszeresen tdjékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet dket érintd
hatarozatairol.

— Elvégzi a sziikséges adminisztracids tevékenységet.

5. Az iskola hagyoméanyrendszeréhez, munkatervéhez kotodd tevékenységek, szabadidds tevé-
kenységek, osztalyprogramok

— Minden év elején az elsd osztalyfonoki oran ismerteti az iskola hagyomanyrendszerét, éves
munkatervét.

— Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara moz-
gosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— A hagyomanyos rendezvényeken (tanévnyitd, tinnepségek, ballagés, tanévzard, stb.) fel-
igyeli sajat osztalyat, a munkatervben meghatarozottak szerint miisorral késziil az osztalyaval.
— Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykirandulasokat.

6. Kapcsolattartas

— Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

— Egy évben két sziil6i értekezletet, ill. sziikség esetén fogadoorat tart.

— Sziikség esetén csaladlatogatast végez.

— Egyiittmiikddik az osztalyban tanité kollégaival, segiti munkajukat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

— Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgdlat munkatérsaival.

A munkakozosség-vezeto munkakori leirasa
A pedagogus munkakozosség-vezetoi megbizatasabol ered6 feladatai:

— Osszeallitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzosség
tagjainak bevondsaval — a munkak6zosség éves programjat.

— A munkaprogram végrehajtasa soran irdnyitja a munkakdzosség szakmai munkéjat, ossze-
hangolja tagjainak ez irdnyu tevékenységét.
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— Ellendrzi és dsszehangolja — az intézményvezetdnek torténd benyljtas eldtt — a munkakd-
z0sség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kdvetelmények megvaldsitasara,
a kovetelmények, iitemezések megtartasara.
— A félévi és a tanévzaro neveldtestiileti értekezletekre — az igazgato altal meghatarozott szem-
pontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelOtestiilet szamara
munkakozdsségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.
— Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzesét, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.
— Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehet-
séges tanulok kivalasztasat, felkészitését.
— Javaslatot tesz a munkakdzosség tagjainak tovabbképzésére, jutalmazasara, értékelésére.
— Részt vesz a targycsoporthoz tartozé palyazatok eldokészitésében, kidolgozasaban.
— Részt vesz a munkak6zdsséghez tartozo targyak oralatogatasain - sajat iitemtervének meg-
felelden -, az oralatogatasokrol feljegyzést készit, melyet a vezetés rendelkezésére bocsat.
— Iranyitja az iskolai nevelési-oktatdsi programok vonatkozoé részeinek kidolgozasat.
— Jelzi az intézményvezetd-helyettesnek az oktatas soran felmeriild targyi-személyi és tartalmi
problémakat, lehetdség szerint javaslatot tesz azok megoldasara.
— Iranyitja az id0szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz elem-
zésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kdvetkezo feladat-meghatarozasban.
— Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevelé6 munkahoz kapcso-
16d6 intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai tevékenység kor-
szerlsitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.
— Segiti az iskolavezetést a munkak6zdsségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
— Figyelemmel kiséri az éves litemterv idéaranyos megvalosulésat, segiti az

e intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,

e kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adodé nagyrendezvények, illetve a mun-

kakozosségét szakmailag érintd feladatok esetében.

Az intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

A tanitasi és az ahhoz kapcsolodo eldkésziileti 1don kiviil, a tobbi 1d6t az intézményvezeto-
helyettesi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti id6t nem kdteles az intézményben eltol-
teni. Iddbeosztasa a munkakéri feladatokhoz igazodik.

Segiti az intézményvezetdt a neveld-oktaté munka és az iskola mitkddésével kapcsolatos va-
lamennyi tevékenység irdnyitasaban. Az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesiti Ot.

Az intézményvezeto-helyettes pedagégiai iranyité munkaja

— Részt vesz az iskolai dokumentumok /pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabaly-
zat, hazirend stb./ kialakitdsdban, azok tartalmanak végrehajtasaban.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében. Figyelemmel kiséri az év eleji ter-
vezd munkat.

— Tantestlileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelési-oktatasi témakdrben altalanos besza-
molot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd feladatok
megtételére.

Javaslatokat, elemzéseket, értékeléseket tervez, készit eld a pedagdgiai fejlesztéshez.
Ellendrzi és elemzi az osztalyokban folyo nevelési €s oktatasi folyamatokat.
Ko6zremiikodik a tanuldi kdvetelményrendszer kialakitasaban €s érvényesitésében.

— Feliigyeli a kiilonféle mérések, kompetenciamérés, tanulmanyi versenyek zavartalan lebo-
nyolitasat.
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— AzintézményvezetOvel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat a felso
tagozaton.

— Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

— Segiti és ellen6rzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

— A munkako6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, iranyitja és ellendérzi a szakmai, pedagdgiai
munkat.

— Iranyitja az osztalyozo értekezleteket, és felelés annak el6készitéséért.

— Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezletet.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 pedagogu-
soknak.

— M¢Ilt6 modon megszervezi a nemzeti, egyhazi és dvodai linnepeket.

— Gondoskodik a vallasos neveléssel kapcsolatban a sziikséges feladatok ellatasarol.

— Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanulok versenyeztetését.

— Iranyitja, segiti a nyolcadikos tanuldk palyavalasztasat.

— Részt vesz a fegyelmi bizottsag munkdjaban.

— Irényitja és koordindlja a fejlesztd pedagogiai tevékenységet /SNI, BTMN felterjesztés, vizs-
galatok lebonyolitdsa, dokumentumellendrzés/.

Az intézményvezeto-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

— Az intézményvezetd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan kézremiikodik az orarend el-
készitésében, elkésziti a tanterembeosztast.

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

— Jovéahagyja a neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

— Megszervezi az egyéni munkarend szerint tanulok osztalyozovizsgait. Szervezi és lebonyo-
litja az osztalyozo- és javitd vizsgékat.

— Felel6s a tanligyigazgatasi tevékenységért, a taniigyi dokumentumok jogszerti, szakszerii és
naprakész vezetéséért.

— Szervezi az oktatassal kapcsolatos ligyviteli munkat a mindenkor érvényes jogszabalyok sze-
rint. Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl (e-naplo,
ellendrzok, torzslapok stb.).

— FElkésziti a statisztikai adatszolgaltatast az érintett neveldk és vezetdk bevonasaval. Kiilon-
féle tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat készit.

— Kozremiikodik az éves pedagdgus tovabbképzési terv elkészitésében — figyelemmel kiséri a
tovabbképzéssel kapcsolatos informdaciokat, palyazatokat, az idevonatkozd rendeleteket, és
azoknak megfelelden végzi tevékenységét.

— Kozremikodik az iskolai a normativ tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas szer-
vezésében.

— Ellendrzi a pedagégusok havi munkaidejének nyilvantartasat /munkaidét nyilvantarto lap/.
Vezeti a helyettesitési naplot.

— Javaslatot tesz az intézményvezetOnek a pedagdgusok jutalmazasara, kitiintetésére.

— Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Kapcsolatai

— Kapcsolatot tart a helyi plébanossal, a hitoktatokkal, a tarsintézményekkel, a sziiléi szerve-
zettel.

— Gondoskodik a szakmai informaciok folyamatos — sziikségleteknek megfelelé — minden-
irany aramlasarol.
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Egyéb feladata

— Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziik-
séges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

— Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik az ellenérzok, a sziikséges
nyomtatvanyok beszerzésérol.

— Biztositja a balesetvédelemhez sziikséges nyomtatvanyokat, konzultalva a felelGssel.

— Megszervezi a hianyzo pedagdgusok helyettesitését.

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai €s tarsadalmi rendez-
vényeken.

— Az iskolai miikddést ellen6rzo kiilso szervek megallapitasai alapjan igyekszik a feltart hia-
nyossagokat hataridon beliil rendezni, orvosolni.

— Kozremiikodik az iskolai érdekképviseleti szervek munkajanak segitésében, a sziiléi szerve-
zetek munkajanak tdmogatasaban, mikddésiik €s jogositvanyaiknak érvényre juttatasaban.

— Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérdl, lebo-
nyolitasarol.

— Figyelemmel kiséri az iskolai palyazatokat.

— Képviseli az iskola menedzsmentjének érdekeit, egyezteti azokat a tantestiilet, a tanuldk, a
szlilok érdekeivel.

A gazdasagi vezeté6 munkakori leirasa

A munkakori leirasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi Torvény-
konyv €s a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabalyzatai iranyaddak. Munkavallalé tud arrol,
hogy a fenntart6 €s a Munkaltatd egyhazi elkotelezettségébol helyi szabalyozokban (pl. szervezeti
¢és miikddési szabalyzat) is megnyilvanulo tobbletkdvetelmények erednek. Munkavallalo felada-
tait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa €s a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasai sze-
rint koteles ellatni. Munkavallalo tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos jogszabalyok alap-
jan a Katolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, €s munkahelyén kiviil sem tanusit
egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhéazat sérté magatartast. Kotelezettséget vallal
arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciokat titokként kezeli, azo-
kat sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kdvetden harmadik személy tudoméséara nem hozza.

Munkarendje:

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény mitkddési rendjének fligg-
vényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili taivolmaradésat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7.20-ig az intézmény vezetdjének.

Téavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja
vagy eljuttatja, illetve a hataridds feladatairol feltétleniil tajékoztatja.

Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

Altalanos feladatok, jogok, kotelességek:

— A vezetdi feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.

— Az intézmény gazdasagi ligyeinek irdnyitoja és kdzvetlen lebonyolitdja.

— Az intézmény zavartalan és sziikségszerli miikddtetése a takarékossagi szempontok érvénye-
sitése mellett.

— Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munké;jat.
— Havonta elkésziti a hianyzésjelentést.
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— Gondoskodik a dolgozok fizetésének, jutalmanak, megbizasi dijaiknak idében valo6 kifizeté-
sérol illetve atutaldsarol.

— Biztositja a tisztasdgot a kozegészségligyi eldirdsok betartasat, gondoskodik a rendkiviili
meghibasodasok elharitasarol.

— A karbantarto jelzése alapjan bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol
minden esetben irdsbeli feljegyzést készit.

— Az intézményvezetdvel egyiittmitkddve tervezi a karbantartast és feltjitast, az intézményve-
zetdvel egyeztetett litemterv szerint megszervezi a nagytakaritast.

— Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérol, a leltarozas, selejtezés €s a hulladék-
hasznositas szakszerli végrehajtasarol.

— Feladata az iktatas €s a kimend iratok postazasanak ellendrzése.

— Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, ill. kotelezettséget vallal az
intézményvezetdvel egyeztetve.

— Az intézményvezetOi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontések elokészitdje, a végrehajtasi
folyamat szervezdje ¢€s ellendrzdje.

— Iranyitja, ill. kdzvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas).

— Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény:

o gazdasagi terveit,

o abér- és jarulék-eldiranyzatot,

o beszamolo (év vége) készitéséhez elkésziti az analitikdkat, leltarakat és felada-
sokat, melyeket hataridore megkiild az EKIF felé. Az éves beszdmoldt ezek
alapjan késziti el az EKIF, melyet ellendrizve, aldirdsra visszakiild.

o adatszolgaltatasait ()j €s tdvozo dolgozok be- illetve kijelentése a NAV fel¢),

o koltségvetését és annak modositésait.

— Elkésziti a pénziigyi és az iratkezelési szabalyzatot.

— Kapcsolatot tart a fenntartdé gazdasagi szakembereivel, valamint a hivatalos konyvvizsgalo-
val.

— A bérezést érintd torvényi valtozasok esetén értesiti az intézményvezetot.

— Elszamol a készpénz eldleg felhasznalasardl a szamlak alapjan.

— Kereseti igazolast ad ki a dolgozok részére.

— A dologi kiadasok tekintetében a szdmlamasolatok gyljti, az elszamolasi hataridot figye-
lemmel kiséri.

— Nyilvan tartja a pénziigyi tartozasokat és koveteléseket.

— FElkésziti és tovabbitja a pénziigyi elszdmolasokat.

— Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

— Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az intézményvezetovel torténd
egyeztetést kdvetden,

o kiéllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot,

o munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetdvel torténd egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfelelé dokumentumokat,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tappénzes doku-
mentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o atulora, tavolléti dij, stb. elszamolas kimutatasok segitségével végzi a bérszam-
fejtést.

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.
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— Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.
Kiilonos kotelezettsége:

— apénziigyi fegyelem betartatasa,
— havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése,
— aszemélyi nyilvantartds vezetése (besorolds, munkaszerz6dés).

Javaslatot tesz uj szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

Koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon fél éraval a munkakezdés elétt az intézmény veze-
tojének vagy a helyettesének.

Az intézményvezetotol engedélyt kérhet legalabb 5 nappal elébb, irasban a munkanap elha-
gyasara, elcserélésére (pl. tanulmanyi szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag, hivatalos tavol-
1ét). A tavolmaradas csak az intézményvezeto engedélyével kezdheté meg.

A tavolmaradas megkezdése el6tt tajékoztatast ad az intézmény vezetéjének a folyamatban
1évo tigyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondos-
kodik annak elvégezhetdségérdl.

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

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felet-
tese alkalmanként megbizza.

Egyéb rendelkezések:

— Munkajahoz hasznélhatja az iskolahelységeiben talalhaté szamitogépet, nyomtatot, fényma-
solot, telefon és faxkésziiléket.

— A gazdasagvezetd munkavégzése sordn koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.:
SZMSZ) ra, mint munkavallalora vonatkozé eldirasokat.

— Munkavégzés soran az utasitasi jogkor €s az ellendrzési jogkor gyakorlojanak szervezeti
megjelolése: intézményvezetd. Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirdsban
meghatarozott munkakdri feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodd egyéb
utasitasok adasara is.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakori leirdsra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozo jogszabalyok, az Egyhdzi Torvény-
konyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirasai és szabalyzatai iranyadoak. Munkavéllalé tud arrdl,
hogy a fenntart6 és a Munkaltatd egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban (pl. szervezeti
¢s miikodési szabalyzat) is megnyilvanulé tobbletkdvetelmények erednek. Munkavallalo felada-
tait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa €s a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasai sze-
rint koteles ellatni. Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkajat a hatalyos jogszabalyok alap-
jan a Katolikus Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, €s munkahelyén kiviil sem tanusit
egyhazi alkalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhéazat sérté magatartast. Kotelezettséget vallal
arra, hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informéciokat titokként kezeli, azo-
kat sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kdvetden harmadik személy tudomésara nem hozza.

Munkarendje:

— Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény mitkddési rendjének
fliggvényében.

— A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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—Koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20-ig az intézmény vezet6jének.

— Tavollétekor a munkdjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen le-
adja vagy eljuttatja, illetve a hataridds feladatairdl feltétleniil tajékoztatja.

— Munkaidejérdl jelenléti ivet vezet.

A munkavallalé iskolatitkar részletes feladatai:

— Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend iigyira-
tok kezelését. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a
hataridd betartasat.

— Vezeti a postakonyvet, postai bélyeg nyilvantartast vezet anyagi felel6sség mellett.

— A torzslapok rendezett kezelését elvégzi. A tanul6i nyilvantartd konyvet kezeli.

— Kimutatasokat, tajékoztatast készit, rendszerez.

— Ellatja az iskola adminisztrativ feladatait (a tanulok beiskoldzdsaval, tovabbtanulasaval kap-
csolatos feladatok, statisztika elkészitése, stb.).

— Ellatja a titkarsagon a telefoniigyeletet, az iizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

— Szamon tartja a tajékoztatok iskola dolgozodihoz térténd eljuttatasat.

— Biztositja a személyi anyagok rendezettségét, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.

— Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellen-
Orizhetd allapotban legyenek, az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

— Adatszolgaltatast végez a KIR-ben a pedagogusokrol, ill. a tanuldkrdl. A sziikséges adato-
kat elektronikusan nyilvan tartja és azokat naprakészen vezeti.

— Ellendrzi a szigorti szamadasti nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

— Informaciot szolgéltat az intézményvezetd utasitasa alapjan.

— Szamon tartja a hataridds feladatokat.

—Ellatja a gépelési és fénymasolasi feladatokat.

— Jegyzbkonyvet vezet

o a tantestiileti értekezletekrol,

o atanulok fegyelmi targyalasarol,

o minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetotol vagy helyettesétol
erre utasitast kap.

— Feladata az intézményen beliili étkezési nyilvantartas vezetése, az ehhez kapcsolodo napi
létszamjelentés leaddsa, az étkezési dijak beszedése.

— A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli, nyil-
vantartja, rendszerezi, kiadja.

— A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint végzi.

— A pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja: érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas.

— Vezeti a baleseti nyilvantartast €s megirja a baleseti jegyzOkonyvet.

— Ugyel arra, hogy az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

—Kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi vezetdjével.

— A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket.

—Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja, igaz-
gatohelyettese, gazdasagi vezetdje engedélyével végezhet. A hazipénztart hetente ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfelelden. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valam-
ennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.
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— A szamldk mell¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhaszndlas bizonylatolasa-
rol. Alakilag és szamszakilag ellendrzi az intézmény szamlait.

— Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

— A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara
attol figgben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

— Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

— Kapcsolatot tart az ANTSZ, a Gyermekjoléti Szolgélat, az egészségiigyi szolgaltatok mun-
katarsaival.

— A birtokaba jutott informdacidkat szigortian bizalmasan kezeli. Az intézmény belso iigyeire
vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Egyéb rendelkezések:

— Munkdjahoz hasznalhatja az iskola helységeiben talalhato szamitdgépet, nyomtatot, fény-
masolot, telefon és faxkésziiléket.

— Az iskolatitkdr munkavégzése soran koteles betartani az iskolai szabalyzatokban (pl.:
SZMSZ) ra, mint munkavallaléra vonatkozo eldirasokat.

— Munkavégzés soran az utasitasi jogkor és az ellendrzési jogkor gyakorldjanak szervezeti
megjeldlése: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasagvezetd. Az utasitési
jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakdri feladatokon
tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok addsara is.

— Altala atvett eszkozoket megérzi, sziikség esetén, kérésre azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Takarito munkakori leirasa

Munkateriilete: 1. szamu épiilet, tornaterem, II. szamu épiilet.
Napi munkaideje: 8 ora.
Ezen beliil kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi, javitasi, tigyeleti
munkalatokat, amelyek az iskola fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatosak (intézmény-
vezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasagi vezetd utasitasa alapjan).
A naponkénti feladatokon feliil elvégzi a tavaszi, nyari, 6szi nagytakaritast, valamint az épiilet
felujitasa és karbantartasa utani nagytakaritast (pl.: ablaktisztitast, ajtok, butorzat, felszerelés
lemosésa, stb.).
Munkaidé beosztas: reggel: 6 - 8 ora

délutéan: 12 - 18 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezeto.
Koteles naponta elvégezni:

Reggel: - butorzat portorlése (padok, székek, neveldi asztalok, szekrények, polcok);
- az udvar ¢és az épiilet koriili jarda seprése, télen hoeltakaritas.
Délutan: - termek soprése, szemét kiszedése a padokbol, folyosok, WC-k felmosasa, fer-

totlenitése, szemetesek napi kimosasa;

- vizcsapok, mosdokagylok tisztitdsa, csempék letorlése (neveldi szoba);,
- szertarak felmosésa, portalanitasa;

- a folyosok és az irodédk virdgainak apolasa;

- az épiiletek gondos bezarésa (ajtok, ablakok, termek);

- az épiiletek biztonsagos zarasa.

Hetente: - pokhalozas, csovek letdrlése, villanykapesolok letorlése,
- hetente két alkalommal a parkettas osztalytermek felmosasa.

Havonta: - ajtok, olajlabazat lemosasa, villanyburak (kiils), ablakk6zok portalanitasa, ab-
laktisztitas.
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Irodak takaritasa: - porszivdzas naponta,
- portalanitas naponta,
- mosdokagylok tisztitasa, torolkozok cseréje naponta.
A dolgoz6, ha munkahelyét a meghatarozott idon beliil elhagyja, igazolatlan idonek szamit.
Sziikség esetén egymast helyettesitik.
Az iskolaban lev6 targyakat, eszk6zoket az épiiletbdl elvinni, az elszallitast megengedni csak
az intézményvezetd engedélyével lehet.
Munkaja soran elkovetett karokozasért anyagi felelosség terheli.
Az észlelt hibdkat, rendellenességeket koteles azonnal jelenteni.
A munka ¢s tlizvédelmi szabalyokat koteles betartani.
A munkarend a visszavonasig érvényes.

Karbantarté munkakori leirasa

Munkaideje: napi 8 6ra
Munkaid6 beosztasa: 6.00-12.00, 13.00-15.00
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto.
Folyamatosan koteles ellatni:
— postazasi feladatokat,
— az éltaldnos karbantartasi munkat, mely kiilonb6z6 szakipari munkakat tartalmaz (vil-
lanyszerelés, vizvezeték szerelés, asztalos és kdmiives munkak),
— rongélasbol szarmaz6 javitasi munkakat,
— atanitashoz sziikséges szemléltetd eszk6zok javitasat,
— I, II. szdmu épiilet udvaran fiinyiras és locsolas, télen hoseprés,
— amunka- és balesetvédelemmel kapcsolatos aktualis feladatokat,
— segit az iskolai dekoraciok elkészitésében és elhelyezésében,
— 1iskolai linnepségeken a technikai, hangositasi munkakat.
Nyari karbantartasi munkaknal:
— az ¢piletek allaganak megovasa, szinten tartasa érdekében karbantartasi €s felujitasi
munkdkat végez, az intézményvezetovel valo eldzetes egyeztetés alapjan,
— audiovizualis eszkdzoket javitja, megtisztitja,
— elvégzi az eszkdzok, a jatszotéri jatékok folyamatos karbantartasat,
— részt vesz a tanitasi sziinetekben folyd karbantartasi, feltjitasi munkakban, az épiiletek
meszelésében.
Sajat és az intézmény dolgozoi munkdjahoz sziikséges anyagokat beszerzi, az intézményveze-
tovel vagy a gazdasagi vezetdvel torténd egyeztetés alapjan.
A fentieken kiviil minden olyan feladatot ellat, amellyel az intézményvezetd, ill. a gazdasagi
vezetd megbizza.
Munkdja soran elkovetett karokozasért anyagi feleldsség terheli.
A munkateriileten észlelt rendellenességeket, hidnyossagokat azonnal koteles jelenteni.

Tagintézményvezeto-munkakori leirasa

A csoportban t6ltott és az ahhoz kapcsolodo eldkésziileti idon kiviil, a tobbi 1d6t az tagintéz-
mény-vezetdi teenddk ellatasara forditja. Az eldkésziileti iddt nem koteles az intézményben
eltolteni.

Id6beosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik.

Segiti az intézményvezetdt a neveld-oktatd munka €s az 6voda mitkodésével kapcsolatos va-
lamennyi tevékenység iranyitasaban.
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Altalanos feladatok

Az 6voda a tagintézmény-vezeto all, 6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitoja és
képviseldje. A tagintézmény-vezetonek az dvodavezetésben fenndllo feleldsségét, feladatit a
Koznevelési torvény, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, az dvoda belsé szabalyzatai,
valamint a fenntartdé hatdrozza meg. Az tagintézmény-vezetd ellat egyéb, mas jogszabalyok
altal a vezet6i hataskorébe utalt feladatokat is. A tagintézmény-vezet6 feladatai pedagogiali,
munkatigyi, gazdalkodasi és tanligyigazgatasi terliletekre terjed ki. Az intézmény-vezetd meg-
bizéasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett
munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Feladatkor részletes leirasa:

— aneveldmunka vezetése, tervezése, iranyitasa és ellendrzése;

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és
ellendrzése;

— képviseli az 6vodat a kiils6 szervezetek eldtt, ill. meghatalmazza a képviseletre jogosultakat;
— nemzeti, egyhazi és 6vodai tinnepek méltdé megszervezése;

— gondoskodik a vallasos neveléssel kapcsolatban a sziikséges feladatok ellatasarol;

— gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a szlilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg;

— gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

— gyermek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése;

— gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziilok azt
igénylik;

— sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fi-
zetési kotelezettség harul,;

— o6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal meghata-
rozottak szerint, hataridd lejarta eldtt legalabb 30 nappal;

— 1gazgatasi feladatok ellatésa, igy kiilondsen:

o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes intézmény értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakhelye nem az 6voda székhelyén van,

o a sziilok értesitése az dvoda zarva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokroél, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatosan dontések-
r6l, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabaly eldirja.

Felelosségi kor:

Az 6vodavezetd felelds:

— az 6voda szakszerii és torvényes mitkodéséért,

— atakarékos gazdalkodasért,

— apedagogiai munkaért,

— a gyermekek lelki képzéséért,

— az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi programjanak mikodéséert,
— a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

— anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— a gyermekbalesetek megeldzdséért,

— a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

— a kozéptava pedagogus tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,
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— akozoktatas informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda tigyin-
tézésének, irat és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért,

— munka-és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirdsok betartasaért,

— anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

— ajogszabalyok altal a vezetohdz utalt feladatok ellatasaért.

A tagintézmény-vezet6 munkaltatoi feladatkore:

— Ellendrzi a dolgozé munkafegyelmét, az eldirasok €s hatarozatok végrehajtasat, tények alap-
jan mindsit.

— Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

— A kiemelkedden jol dolgozokat, az egyeztetések megtartdsdval dicséretben részesitheti, ki-
tiintetésre felterjesztheti.

— Téamogatja az 6vodapedagdgusok tervszerli és folyamatos pedagogiai, szakmai vallasi és
lelki tovabbképzését.

Gazdalkodasi feladatok:

— A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést, vég-
rehajtja a sziikséges modositasokat.

— Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésé-
1ol

— Biztositja az étkeztetés lebonyolitasat.

— A gazdalkodasi feladatok szabdlyzatok szerinti ellatdsat ellendrzi (leltarozas, iratkezelés

stb.)
A tagintézmény-vezet6 dontési hataskore:

— Az alkalmazottak munka és munkaidd beosztasa,

— feleldsok kijelolése, és egyéb megbizasok kiadasa,

— fegyelmi eljaras inditésa,

— hataskorének atruhazasa.

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

Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkakori leirdsra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozé jogszabalyok, az Egyhéazi Tor-
vénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabdlyzatai iranyaddak. Munkavallalo
tud arrdl, hogy a fenntartd és a Munkaltatoé egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban
(pl. szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program, munkaterv) is megnyilvanulo tobb-
letkdvetelmények erednek. Munkavallalo feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirdsa €s
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanon és a Katolikus Pedagogiai Intézet honlapjarol letoltheté Etikai Kodex alapjan.
Munkavallald tudomasul veszi, hogy munkéjat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus
Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi al-
kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sértd magatartast. Kotelezettséget vallal arra,
hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informécidkat titokként kezeli, azokat
sem a munkaviszony fenndllasa, sem azt kovetden harmadik személy tudoméséara nem hozza.

Ala- és folérendeltségi viszony:

Felettese: intézményvezetd
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Kozvetlen felettese:  tagintézmény-vezetd
Helyettesitési eldiras:

kit helyettesit: o6vodapedagdgus
tavollete esetén helyettesiti: dvodapedagogus

A munkakort betolto jellemzoi:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

Az 6vodapedagogussal szembeni hitéleti elvarasok:

Nevel6 munkdja sordn a gyermekek kapjak meg azt a segitséget, amely egyhaz- és hittani is-
mereteiket gyarapitja. Az egyhdz felé most nyit6 sziiloket szeretettel és hozzaérté modon infor-
malja, és segitse a tanités iranti nyitottsag kialakulasat. Igyekezzen eldrehaladni az Istennel vald
kapcsolatban, hogy annak hiteles kozvetitdje legyen gyermekek és sziilok felé egyarant. Tore-
kedjen vélaszokat adni a keresOknek és a bizonytalanoknak. Ismertessen meg a gyermekekkel
imadsagokat, keresztény dalokat.

A munkakér célja:
Az 6voda miikddésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.
Altalanos feladatai

» Munkakori feladatait a munkaltato utasitasainak megfelel6en a kozérdek kizarolagos
figyelembevételével latja el, munkahelyen kiviil is munkakoréhez és beosztasahoz
meélto keresztényi magatartast tantsit és értékrendet kovet.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység ki-
alakitasa érdekében.

Torekszik az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasara.

A rabizott gyereket neveli és fejleszti, a legjobb tudasdnak megfeleléen, minden terii-
letre kiterjedden.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, melyeket a tag-
intézmény-vezetd feladatkorébe utal.

vV VvV VV V V

Legfontosabb felelosségek, feladatok

» Nevelémunkaja soran érvényesitse az egyéni fejlesztést (differencialtan), a tehetséggon-
dozast, felzarkoztatast és a massag elfogadtatasat.

Tervezze és vezesse a heti rendben meghatarozott tevékenységi dgakat, sorrendjén sziik-
ség szerint valtoztathat is.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomédnyokban aktivan miikodjon kozre, a szervezési fel-
adatokban a programfelelds 6vond Gtmutatasai szerint vegyen részt.

Gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, szemé-
lyiségének fejlesztésérol.

Iranyitsa és értékelje csoportjat, vezesse naprakészen a csoportmunkéhoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat (csoportnapld, mulasztasi naplo, az étkezOk nyilvantartésa,
a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio).

» Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait.

vV Vv V V¥V
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Az 6voda sziildi értekezleteit szervezze és vezesse, rendezzen nyilt napot, a sziikségle-
teknek megfelelden tartson fogadoorat.

Téjékoztassa a sziiloket az 6vodaban folyd neveldmunkarol, a gyermek fejlédésérol,
egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol.

Betegségbdl visszatérd gyermeket csak orvosi igazolassal, idében vald bejelentés utan
fogadjon, gyogyszert ne adjon be.

Legalabb évente egy alkalommal (problémas esetben tobbszor) végezzen csaladlatoga-
tast, melyrol készitsen feljegyzést.

Ha sziikségesnek latja, terjessze fel a gyermeket a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pe-
dagogiai Szakszolgalat fel¢.

Vegyen részt a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyez-
tetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban és megsziintetésében.

Ne hagyja csoportjat feliigyelet nélkiil, ugyanakkor csoportjan kiviil felelés a mas cso-
portba jar6 gyermekekért is.

Gondoskodjon a csoportban dolgozé felnottekkel egylitt a kulturalt étkezés, nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

Esetenként dajkai teendoket is lasson el (pl. asztal letorlés, sepregetés, dgyazas stb.).
Tartson kapcsolatot az iskoléval a nevelés folyamatossaganak érdekében.

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt minden nevelési értekezleten, véleményezze,
értekelje, fogadja el az 6vodai életet szabdlyozé dokumentumokat, munkaterveket, pe-
dagogiai - nevelési programot, melynek elkészitésében is tevékenyen vallaljon részt.
Aktivan miik6djon kozre a munkak6zosség szakmai munkdjaban.

A pedagégiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviil — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd titmutatdsa szerint
végezzen.

Kotelességei

>

vV V V¥V

vV VVVYV VVVYVY

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
z0sségi egyiittmiikodés normait.

A munkarendben meghatarozottak szerint dolgozzon, munkahelyén munkara képes al-
lapotban jelenjen meg (kizaro ok pl.: fertdz6 betegség, ittassag, kabitoszer fogyasztas).
Tavolmaradasat idoben jelezze a tagintézmény-vezetonek, hogy helyettesitésérdl gon-
doskodhasson.

Munkaiddben a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet tavol az 6vodabol.

Fejlessze szakmai altalanos és hitéleti miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat
(ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben bizto-
sitott lehetdségeket).

Kotelezden toltendé munkaidejében mas jellegli munkat ne végezzen.
Ellenszolgaltatasért gyermeket elényben nem részesithet.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezete.
Gondoskodjon a balesetveszély elharitasarol, megel6zésérdl, és a sziikséges intézkedé-
seket ennek érdekében tegye meg.

Az intézményben, s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat.

Munkaid9 alatt szeszes italt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

Munkdjarél munkaidd nyilvantartast kdteles vezetnie.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetonek,
intézményvezeto-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.
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» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat be-
tartani, az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felel0s a nem
koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

» Munkaiddben mobiltelefon hasznalata gyermekek kozott tilos! A késziiléket minden
esetben néma lizemmodban kell tartani és legsziikségesebb esetben hasznalhatja azt az
arra kijelolt helyen. (pl. felnétt 61t6z0, iroda stb.)

» A gyermekek el6tt csak azonos taplalék fogyasztisa a megengedett (pl. étkezés).

» Az 6voda udvaran minden esetben a gyermekek kozott és a gyermekek altal igénybe
vett udvari jatékok mellett tartozkodjon.

Bizalmas informaciok kezelése

> A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érint6 informaciokat megdrzi,
¢s az intézmény belso €letérdl szerzett értesiiléseket hivatali titokként kezeli.

Vagyoni érdekeltség

» Felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
» Felel a szertarhasznalat rendjéért.

> Be kell tartania a takarékossagi el6irasokat (pl. energiatakarékossag).

» Az intézménybdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki.

Munkakériilmények

» A napi felkésziiléshez a nevel6i szoba rendelkezésére all.

» Oltoz6, tisztalkodasi lehetdség biztositott.

» Hivatalos tigyek intézéséhez a telefon megoldott.

» Szakmai konyvtar és szertar a munkajahoz rendelkezésére all.

» Feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az 6vodatitkar segitségét.

Jogkor, hataskor

» Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a
tagintézmény-vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

Felelosségi kor

» Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek ér-
dekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkako-
rére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhatd:

» Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
zéséért.

> A vezeti utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért, ha a vezet6i utasitas jogsza-
balyba nem iitkozik.

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakori leirdsra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi Tor-
vénykdnyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabdlyzatai iranyaddak. Munkavallalo
tud arrdl, hogy a fenntartd és a Munkaltatoé egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozokban
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(pl. szervezeti és miikddési szabalyzat, pedagogiai program, munkaterv) is megnyilvanulé tobb-
letkovetelmények erednek. Munkavallal6 feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa és
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kénon ¢és a Katolikus Pedagogiai Intézet honlapjardl letdlthetd Etikai Kodex alapjan.
Munkavallal6 tudomasul veszi, hogy munkdjat a hatdlyos jogszabalyok alapjan a Katolikus
Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, €s munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi al-
kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sértd0 magatartast. Kotelezettséget vallal arra,
hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informécidkat titokként kezeli, azokat
sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kdvetden harmadik személy tudomasara nem hozza.

Ala- és folérendeltségi viszony:

Felettese: intézményvezeto
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Helyettesitési eléiras:

kit helyettesit: ovodapedagdgus
tavolléte esetén helyettesiti: pedagdgiai asszisztens

A munkakoér jellemzdi:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemz0. A katolikus értékrend kovetelményeinek feleljen meg
a magatartdsa és ovodai viselkedése.

A munkakor célja:
Az 6voda mitkdésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.
Altalanos feladatai

» Munkakori feladatait a tagintézmény-vezet6 utasitasainak megfeleléen, a kozérdek ki-
zardlagos figyelembevételével latja el, munkahelyén kiviil is a munkakoréhez és beosz-
tasdhoz mélto keresztényi magatartast tanusit és értékrendet kovet.

Alkot6 modon egylittmiikodik a neveldtestiilettel.

Torekszik az egytittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitdséra.

A rabizott gyereket neveli és fejleszti, a legjobb tudasdnak megfeleléen, minden terii-
letre kiterjedden.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, melyeket a tag-
intézmény-vezetdje feladatkorébe utal.

vV V VVV

Legfontosabb felelosségek, feladatok

» A kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidés foglal-
koztatasa a beosztas szerint.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitése az 6vodapedago-
gus utmutatasa alapjan.

A tevékenységek alatt az 6vodapedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg is foglalkozik
a gyerekekkel a felzarkoztatas vagy tehetséggondozas segitése érdekében.

Sziikség esetén segiti az dvodai csoport étkezéseit, tigyel a személyi- és kdrnyezeti hi-
giénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében, szervezésében, rendezvénye-
ken segiti a programok lebonyolitasat.

vV V V V¥V
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Részt vesz — meghivas esetén — sziil6i értekezleteken, fogadd ordkon.

Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérol.

Ovija a gyerekek jogait, emberi méltosagat.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos admi-
nisztraciot.

Hataridére, mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, melyek-
kel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapesolodo, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel felettese megbizza.

Kotelességei

>

vV V VVVYVY YV V VVVYV vV V 'V

v

>
>

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
z0sségi egyiittmiikodés normait.

A munkarendben meghatarozottak szerint dolgozzon, munkahelyén munkara képes 4al-
lapotban jelenjen meg (kizard ok: betegség pl. fertdzo, ittassag, kabitoszer fogyasztas).
Tavolmaradasat idében jelezze a tagintézmény-vezetdnek, hogy helyettesitésérdl gon-
doskodhasson.

Munkaiddben a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet tdvol az 6vodabal.

Fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat (ennek
érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott le-
hetéségeket).

Kételezden téltendd munkaidejében mas jellegli munkét ne végezzen.

Kotelezd 6rajan tal sziikség esetén vallaljon helyettesitést.

Ellenszolgaltatasért gyermeket elényben nem részesithet.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben segitse az 6vodapedagdgust az esztétikus
kdrnyezet megteremtésében.

Kotelessége minden olyan informécidt atadni, mely az 6vodapedagdgusok munkaveég-
zéséhez szlikséges.

Gondoskodjon a balesetvesz€ly elharitasardl, megeldzésérdl, és a sziikséges intézkedé-
seket ennek érdekében tegye meg.

Az intézményben, s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat.

Munkaidd alatt szeszes italt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

Munk4jarol munkaid6 nyilvantartast koteles vezetnie.

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

A hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetonek,
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat be-
tartani, az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem
koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Munkaidében mobiltelefon haszndlata gyermekek kozott tilos! A késziiléket minden
esetben néma lizemmodban kell tartani és legsziikségesebb esetben hasznalhatja azt az
arra kijelolt helyen. (pl. felnétt 61t6z6, iroda stb.)

A gyermekek el6tt csak azonos taplalék fogyasztdsa a megengedett (pl. étkezés).

Az 6voda udvardn minden esetben a gyermekek kozott és a gyermekek altal igénybe
vett udvari jatékok mellett tartozkodjon.

Bizalmas informaciok kezelése

>

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi,
¢s az intézmény belso €letérol szerzett értesiiléseket hivatali titokként kezeli.
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Vagyoni érdekeltség

» FelelOsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
» Felel a szertarhasznalat rendjéért.

» Be kell tartania a takarékossagi el6irasokat (pl. energiatakarékossag).

» Az intézménybdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki.

Munkakoriilmények

> Oltozo, tisztalkoddsi lehetdség biztositott.

» Hivatalos tigyek intézéséhez a telefon megoldott.

» Szakmai konyvtar és szertar a munkéajahoz rendelkezésére all.
» A napi felkésziiléshez a nevel8i szoba rendelkezésére all.

Jogkor, hataskor

» Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és kételes) a
tagintézmény-vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6
utasitasoknak.

Felelosségi kor

» Felel6ssége kiterjed az SZMSZ-ben, pedagogiai programban és a hazirendben megfo-
galmazott feladatok és kovetelmények teljesitésére.
Feleldsségre vonhatd:

» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
zeseért.

> A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért, ha a vezet6i utasitas jogsza-
balyba nem iitkozik.

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

> A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ovodatitkar munkakori leirasa

A munkakori leirasra a Munka Torvénykonyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi Tor-
vénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabalyzatai iranyaddak. Munkavallalo
tud arrdl, hogy a fenntartd és a Munkaltatoé egyhazi elkotelezettségébdl helyi szabalyozdkban
(pl. szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program, munkaterv) is megnyilvanulo tobb-
letkovetelmények erednek. Munkavallal6 feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa és
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanon és a Katolikus Pedagogiai Intézet honlapjarol letolthetd Etikai Kodex alapjan.
Munkavallald tudomasul veszi, hogy munkéjat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus
Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, €s munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi al-
kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sértd0 magatartast. Kotelezettséget vallal arra,
hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informécidkat titokként kezeli, azokat
sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kdvetden harmadik személy tudomasara nem hozza.

Ala- és folérendeltségi viszony:

Felettese: intézményvezetd
Kozvetlen felettese:  tagintézmény-vezeto
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Helyettesitési eléiras:

kit helyettesit: -
tavolléte esetén helyettesiti: tagintézmény-vezetd

A munkakor célja:

Az ovodai tigyvitel, iratkezelés, gazdasagi feladatkor (munkaiigyi, tarsadalombiztositas stb.)
elvégzése.

Altalanos feladatai

>

VVVY 'V

Munkakori feladatait a munkaltatod utasitdsainak megfelelden, a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével latja el, munkahelyén kiviil is a munkakdréhez és beosztasahoz
mélto keresztényi magatartast tanusit €s értékrendet kovet.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Alkoté mddon egyiittmiikddik az 6voda dolgozoival.

Feladatait 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Szervezi az 6voda hivatalos teenddit, nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a tagintézmény-
vezet6 feladatkorébe sorol.

Legfontosabb felelosségek, feladatok

>

>
>
>

\4
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Munkajat a kijelolt irodakban végzi, telefoniigyeletet tart, veszi az lizeneteket és tovab-
bitja azokat.

Adatszolgaltatast végez a KIR-ben a pedagogusokrdl, ill. a tanulokrol, a sziikséges ada-
tokat elektronikusan tartsa nyilvan, és azokat napra készen vezesse.

Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, statisztika, beszamolo jelentések elkészitéséhez.
Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan végzi, sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet
(példaul neveldtestiileti értekezletekrdl, illetve minden olyan esetben, amikor erre az
intézményvezet6tdl vagy a tagintézmény-vezet6tdl erre utasitast kap).

Meghatarozott hataridore az tagintézmény-vezetd Utmutatasa alapjan legépeli a jelenté-
seket, pedagdgiai anyagokat (feltétel nélkiili segitdje az 6vondknek az oktatdo-neveld
munka segédleteinek elkészitésében pl. fénymasolas, gépelés stb.).

A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat vezeti.

Havonta felméri az 6voda miikodéséhez sziikséges beszerzési igényeket, az eszkoz-
anyaghianypotlas jelzése is nala torténik.

Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa.
Vezeti a gyermekek étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok 1étszamat.

A hataridds feladatokat szdmon tartja.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket. Bonyolitja a kimend
postai kiildeményeket.

Kimutatasokat, tdjékoztatast készit, rendszerez.

Szamon tartja a tajékoztatok 6voda dolgozoihoz térténd eljuttatasat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor el-
lendrizhetd allapotban legyenek, az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Informéciot szolgaltat az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd utasitasa alapjan.

Az 6voda mitkodésével kapcsolatos nyomtatvanyokat rendszerezi, kiadja.

Vezeti a baleseti nyilvantartast és megirja a baleseti jegyzékonyvet.

Napi kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi vezetdjével.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat, az egészségiigyi szolgaltatok munkatérsai-
val.
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A birtokdba jutott informacidkat szigoruan bizalmasan kezeli. Az intézmény belsd
iigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

» Ugyel arra, hogy az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd, tagintéz-

mény-vezeto felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Kotelességei

» Koteles betartani a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatar-
tasi szabdlyait és az egészségiigyi eldirasokat.

» A munkarendben meghatarozottak szerint dolgozzon, az eldirt helyen és idében mun-
kara képes allapotban jelenjen meg (kizar6 ok: betegség pl. fertdzo, ittassag, kabitdszer
fogyasztas).

» Tavolmaradasat id6ben jelezze kozvetlen felettesének.

» Munkaiddben csak kozvetlen felettese engedélyével lehet tavol.

» Fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse szakmai munkajat (ennek ér-
dekében hasznalja fel az onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehe-
toségeket).

» Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagintézmény-vezetdnek.

» A sziil6khoz maganjellegii kérésekkel nem fordulhat.

» Az intézményben, s annak 5 m-es korzetében nem dohanyozhat.

» Munkaid6 alatt szeszes italt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

» Munkaidejérél jelenléti ivet vezet.

» Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

» A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezet6nek,
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat be-
tartani, az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem
kortltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért.

» Munkaiddben mobiltelefon hasznalata gyermekek kozott tilos! A késziiléket minden

esetben néma iizemmodban kell tartani és legsziikségesebb esetben hasznalhatja azt az
arra kijelolt helyen. (pl. felnétt 61t6z0, iroda stb.)

Bizalmas informaciok kezelése

>

vV V 'V

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat megorzi,
¢€s az intézmény belso €letérdl szerzett értesiiléseket hivatali titokként kezeli.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jar el, személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel ad ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott be-
sz¢lgetések témait.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekekrdl.

A rajta atmend informaciokat bizalmasan kezeli (gépelés, dossziék, targyalas, vendé-

gek).

Vagyoni érdekeltség

>
>
>

Feleldsséggel tartozik irodaja berendezési targyaiért és eszkozeiért.
Be kell tartania a takarékossagi eldirasokat (pl. energiatakarékossag).
Az intézménybdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki.

Munkakoériilmények

>
>

Kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja.
Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl gondoskodik.
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> Oltozo, tisztalkoddsi lehetdség biztositott.
Jogkor, hataskor

» Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a
tagintézmény-vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belso
utasitasoknak.

Felelosségi kor

» Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelésségre vonhato:

» Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
zéseert.

> A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért, ha a vezet6i utasitas jogsza-
balyba nem iitkozik.

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

> A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

> A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Dajka munkakori leirasa

A munkakori leirdsra a Munka Torvénykdnyve, a vonatkozd jogszabalyok, az Egyhazi Tor-
vénykonyv és a Katolikus Egyhaz egyéb eldirdsai és szabalyzatai irdnyadoak. Munkavallald
tud arrdl, hogy a fenntartd és a Munkaltatdé egyhazi elkotelezettségeébdl helyi szabalyozokban
(pl. szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai program, munkaterv) is megnyilvanulo tobb-
letkovetelmények erednek. Munkavallalo feladatait a helyi szabalyozok, munkakori leirasa és
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak utasitasai szerint koteles ellatni az Egyhazi Torvénykonyv
793-806. kanon ¢és a Katolikus Pedagogiai Intézet honlapjarol letolthetd Etikai Kodex alapjan.
Munkavallalé tudomasul veszi, hogy munkéjat a hatalyos jogszabalyok alapjan a Katolikus
Egyhaz tanitasanak figyelembevételével végzi, és munkahelyén kiviil sem tanusit egyhazi al-
kalmazotthoz méltatlan, a Katolikus Egyhazat sértd magatartast. Kotelezettséget vallal arra,
hogy a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informécidkat titokként kezeli, azokat
sem a munkaviszony fennallasa, sem azt kovetden harmadik személy tudomésara nem hozza.

Ala- és folérendeltségi viszony:

Felettese: tagintézmény-vezetd
Kozvetlen felettese:  csoportmunkajat a két vele egyiitt dolgozé évodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi

Helyettesitési eléiras:

kit helyettesit: dajkat
tavolléte esetén helyettesiti: dajka
A munkakor jellemzoi:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios és beszédminta-
jéval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titok-
ként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitsa. A katolikus értékrend kdvetelményeinek feleljen meg a magatartasa és 6vodai visel-
kedése.
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A munkakor célja:

Az 6voda mitk6désének megfeleléen feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.

Altalanos feladatai

>
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Munkakori feladatait a munkaltatod utasitasainak megfeleléen a kozérdek kizardlagos
figyelembevételével latja el, munkahelyen kiviil is munkakoréhez és beosztasahoz
mélto keresztényi magatartast tanusit €s értékrendet kovet.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Alkotd moédon egylittmiikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérdoiv, onképzés).
Ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 61tozkddést, vetkdzést, a tisz-
talkodast, az étkezést, a lefekvést, felkelést.

Ellatja mindazokat a rendszeres, vagy iddszakos feladatokat, amelyeket a tagintézmény-
vezetd feladatkdrébe sorol.

Legfontosabb felelésségek, feladatok

>

>
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Az 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, 6l-
toztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban, a nevelési terveknek megfelelden te-
vékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében (udvaron is).

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddjon, a szervezési fel-
adatokban a programfelelds 6vond, valamint a csoportos 6vond utmutatasai szerint ve-
gyen részt.

Gondoskodjon a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérol.

Ne hagyjon gyermeket feliigyelet nélkiil.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyljtson mindségi szolgaltatast,
sziikség esetén Onalloan is lasson el gyermekfeliigyeletet.

Tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait.
Munkakezdéskor sziikség szerint a sajat csoportjahoz tartozo 61t6z6, mosdo tisztasagat
biztositsa, utana az 6vond utasitdsa szerint a gyermekek szabadidds tevékenységébe,
jatékéaénak iranyitasaba kapcsolddjon be.

A tizéraihoz az edényeket készitse eld, a tizorait a csoportba vigye be, majd feliigyeljen
a tisztalkodasra (sziikség esetén nytjtson segitséget — WC-hasznalat, kézmosas, stb.),
irdnyitsa a folyamatos tizorait.

Tizorai utan a csoportszobat tegye rendbe, sziikség esetén tordlje fel a mosdot, majd
mosogasson el.

Ha az 6vond igényli, vegyen részt a tevékenységeken, segitsen az eldkészitésben
(amennyiben koézremiikodése nem sziikséges, ugy a tevékenység végét segitségnytij-
tasra készen az 6lt6z6ben varja).

A tevékenység ideje alatt mossa ki, vasalja, ill. javitsa sajat csoportja textiliait, hegyez-
zen ceruzat, hajtogasson szalvétat, az 6vond kérése szerint nyjtson segitséget az esz-
k6zok készitésében.

Sziikség szerint vegyen részt a levegdzes eldtti 6ltoztetésben.

Naponta porszivozza fel sajat csoportszobajat és végezzen portalanitd lemosast.
Sziikség szerint mossa le a jatékpolcokat, a csoportszoba butorait és az ajtokat, 6ntdzzon
viragot.

Hetente 1 alkalommal fertétlenitse a jatékokat, a fogmoso felszerelést, a féstiket.

A pihendiddre d4gyazzon meg, az ebédhez készitse be az edényeket.
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Udvari jatéknal kapcsolddjon be a gyermekek jatékaba, ligyeljen a balesetmentességre,
az 6voda udvarat sziikség esetén gondozza (kapalja, gereblyézze, gyomlalja, locsolja,
nyirja a fiivet stb.).

Sétak alkalmaval az 6vondket segitve kisérje a gyermekcsoportot, feliigyelve a bizton-
sagos kozlekedésre.

Az ebéd kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodjon, segitsen az ételek kioszta-
sdban, az edények leszedésében.

Ebéd utan allitsa vissza a csoportszoba rendjét és gondoskodjon a terem szelldztetésérol.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, sziikség szerint
segitsen a vetk6zésben.

Végezzen fertStlenitd takaritast sajat 61t6zdjében, mosddjaban.

A szennyezddott edényeket, eszkozoket eldiras szerint mosogassa el (HACCP eldirasai
szerint), a konyha berendezési targyait tartsa tisztan.

Mosogatas utan a délelétt megkezdett, a csoport €letéhez kapcsolddo feladatokat (ceru-
zahegyezés, szalvétahajtogatas, varras, vasalas stb.) és sziikség esetén kerti munkalato-
kat végezzen.

Pihend utdn segitsen a gyermekek gondozasaban, rakja fel az dgyakat, készitse el6 az
edényeket és hozza be az uzsonnat. Uzsonna utan allitsa vissza a csoportszoba rendjét,
ellendrizze az 61t6z0, a moso tisztasagat, majd mosogasson el.

Sajat csoportjaban, mosdojaban, 6ltdzdjében €s a hozza tartozo folyoson végezzen fer-
totlenitd felmosast.

Idoszakos feladatok
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A napkozben megbetegedett gyermek sziileit az 6vond kérésére sziikség esetén értesitse.
Fert6z6 betegség esetén végezzen teljes fertdtlenitést.

Sziikség esetén mossa le a gyermeket (pl. hanyas, hasmengés).

Evente négy alkalommal végezzen nagytakaritast (fiiggonymosas, radiatorok, ablakke-
retek, ajtok stb. lemosasa).

A nyari takaritasi sziinetben végezze el az éves nagytakaritast.

Télen segitsen a ho eltakaritasaban, dsszel az avargytijtésben, nyaron a kerti munkala-
tokat végezze, portalanitsa a csoportszobéakat, mossa fel a folyosokat.

Kotelességei

>
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Koteles betartani a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kzosségi élet magatar-
tasi szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

A munkarendben meghatarozottak szerint dolgozzon, az eldirt helyen és iddben mun-
kara képes allapotban jelenjen meg (kizaro ok: pl. fert6z6 betegség, ittassag, kabitoszer
fogyasztas).

Tavolmaradasat idében jelezze a tagintézmény-vezetdnek, hogy helyettesitésérdl gon-
doskodhasson.

Munkaiddben a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet tdvol az 6vodabol.
Dajkahiany esetén segitsen az érintett csoportban.

Ellenszolgaltatasért gyermeket elonyben nem részesithet.

Gondoskodjon a balesetvesz€ly elharitasarol, megel6zésérdl és a sziikséges intézkedé-
seket ennek érdekében tegye meg.

Az eldirt munkaruhat és védofelszerelést viselje (kdpeny, csuszdsmentes labbeli, gumi-
kesztylt).

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Vezesse a ,,Napi takaritas nyilvantartasi lapot™.

A csoport evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint szdmoljon el, vezesse a csoport
torésnaplojat.
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Az intézményben, s annak 5 m-es kdrzetében nem dohanyozhat.

Munkaid9 alatt szeszes italt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

Munkdjarél munkaidd nyilvantartast koteles vezetnie.

Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézmény-vezetonek,
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat be-
tartani, az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felelds a nem
koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Munkaidében mobiltelefon hasznéalata gyermekek kozott tilos! A késziiléket minden
esetben néma iizemmodban kell tartani és legsziikségesebb esetben hasznalhatja azt az
arra kijelolt helyen. (pl. felnétt 61t6z0, iroda stb.)

A gyermekek eldtt csak azonos taplalék fogyasztdsa a megengedett (pl. étkezés).

Az 6voda udvaran minden esetben a gyermekek kozott és a gyermekek altal igénybe
vett udvari jatékok mellett tartézkod;jon.

Az 6voda kulcsaiért, a riasztod belizemeléséért a mindenkori zaros dajka felel. Ameny-
nyiben a tavfeliigyelet arrol értesiti a tagintézmény-vezetdt, hogy zaraskor a biztonsagi
jel nem érkezett be a kozpontba, koteles az intézménybe visszamenni és az utasitasnak
megfelelden megismételni a biztonsagi eljarast.

Bizalmas informaciok kezelése

>

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi,
¢€s az intézmény belso €letérdl szerzett értesiiléseket hivatali titokként kezeli.

Vagyoni érdekeltség

>
>
>
>

>

Felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.

Be kell tartania a takarékossagi eldirasokat (pl. energia-, viztakarékossag, tisztitosze-
rekkel valo takarékossag).

A gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfele-
16en hasznalja, és allagmegdvasukrol gondoskodjon.

Amennyiben utolsonak hagyja el az 6voda épiiletét, feleldsséggel tegyen eleget a tliz-
biztonsagi eldirasoknak, ablakokat, ajtokat zarja be, vagyonvédelmi rendszert élesitse
(ha ezt elmulasztja, betorés esetén anyagilag is felelds az okozott kéarért).

Az intézménybdl sem ételt, sem nyersanyagot nem vihet ki.

Munkakériilmények

>
>

Olt6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
Gumikesztyti, felmosé vodor, torldruha, tisztitoszer all rendelkezésére a kopas, illetve a
felhasznalas mértéke szerint.

Jogkor, hataskor

>

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (s kdteles) a
tagintézmény vezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.
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Felelosségi kor

» FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhatd:

» Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
z&séért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, ha a vezetdi utasitas jogsza-
balyba nem iitkozik.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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3.21. Mindazon kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével osszefiiggé min-
den olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni

3.21.1. A munkaba jarassal kapcsolatban felmeriilt utazasi koltsé-
gek megtéritése

Tomegkozlekedés igénybevételével a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kap-
csolatos utazasi koltségtéritésrdl alapjan a munkaba jarassal kapcsolatban felmeriilt utazasi
koltségek megtéritése az aldbbiak szerint keriilt meghatarozasra a dolgozokkal tortént megalla-
podas alapjan:

A téritést az adott utvonalra sz6l6 bérlettel vagy menetjeggyel torténd elszamolas ellenében, a
kozforgalmi vasut 2. kocsi osztalyan, helykdzi dijszabassal kozlekedd autdbuszon fizetett dij
86 %-aig kotelezden kell fizetni.

A térités adomentességének igazoldsaul a torvény az utazasi igazolvany szamanak a bérleten
(Jegyen) valo feltiintetését irja el vagy igazolvanyszam hianyaban, a téritésben részesiilé ma-
ganszemély nevére sz616 szamlaval kell igazolni a bérlet (jegy) altal torténd felhasznalasat.
Ennek értelmében a dolgozo koteles autdbuszra, illetve vonatra igazolvanyt valtani, melynek
szamat a bérleten, illetve megvasarolt jegyek hatoldalan feltiintetni.

Az igazolvany szamanak feltlintetésével ellatott bérlettel, illetve jegyekkel targyhot kovetd 3-
ig el kell szamolni a gondnoksagon.

3.21.2. Elelmiszerarusité iizlet miikodése az iskolaban

Az iskoldban élelmiszerarusito iizlet miikodhet. Ha az intézmény fenntartdja vagy vezetdje
megallapodast kivan kotni az intézményben lizemeld élelmiszerarusitod lizlet miitkddtetésére,
elétte be kell szerezni az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét abban a kérdésben,
hogy az éarukinélat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkoz6 ajdnlasoknak, tovabba
hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanuld figyelmének, magatartasanak
olyan mértékili befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az nevelési-oktatasi intézmény rendjét,
vagy rontsa a nevel6-oktatd munka hatékonysagat.

Nem kothetd megallapodast, ha az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint az aru-
kinalat nem felel meg az el6z6 bekezdésben meghatarozott ajanlasoknak, kivéve, ha az iskolai
szililé1 kozosség a megallapodas megkdtését tamogatja.
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Az intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének a megallapodasban
torténd meghatarozasahoz az intézményvezeto beszerzi a fenntartd, az iskolai sziil6i k6zosség
¢s az iskolai didkonkormanyzat egyetértését.

3.22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint egyéb fog-
lalkozasokat szervez.

A tanéran Kiviili foglalkozasok formai:

napkozis és tanuloszobai foglalkozas;

tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok;

szakkor, énekkar,

iskolai sportkor;

tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

e aziskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a kornyezeti nevelés, a kulturalis,
illetdleg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi:
Napkozi, tanulészoba:

A napkozis foglalkozasokra vald felvétel a sziilok igénye alapjan a raszorultsdgot figyelembe
véve torténik. Tanév kozben is igényelhetd az ellatas. Szervezése elsdsorban az 1-4. évfolya-
mon torténik. Rendjét az iskolai hazirend szabalyozza.

A napkozi a szorgalmi idészak alatt miikodik a kovetkezé formaban: Az utolsé tanitasi ora
végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. A sziilOk kérésére azt kdvetden 16.30 6raig 6sszevont
iigyelet szervezhetd.

Az 08szi, téli, tavaszi szlinetekben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a napkozi sziil6i
igény szerint miikodik, ekkor a csoportok dsszevonhatok.

A napkdozis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziilo ta-
jékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

Tehetséggondozo és felzarkoztaté foglalkozasok

e az 1-7. évfolyamon tehetséggondozo vagy felzarkoztato céllal, 8. évfolyamon kozépis-
kolara valo felkészitésre szervezddnek,
o a foglalkozéasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

Szakkorok, énekkar:

a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

a vezetOket az intézményvezetd bizza meg,

a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

a szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil lehet jelentkezni.

Iskolai sportkor

A tanulok részvétele onkéntes, torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
széamban vegyenek részt.

A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok, alsé tagozatos neveldk szer-
vezik a szorgalmi idSre. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az intézményvezeté hagy
jova. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a program teljesitéséért.
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A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti verse-
nyek, bajnoksagok, diaknap:

e a tanulmdnyi, szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, di-
aknap része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely meghatarozza
a szervezés feladatait, felelOseit;

e ¢ foglalkozéasokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik;

e azegyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kozremiikodésével valdosulnak meg;

e az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a hazi, helyi, korzeti, orszagos versenye-
ken helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozOsség megis-
merje.

A tanulok iskoléan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban részt vehetnek. A részvé-
telt az osztalyfonoknek kell bejelenteni.

rer s r

losithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a kornyezeti nevelés, a kul-
turalis, illetdleg sportrendezvény:

e az ilyen foglalkozéasokat az intézményvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és enge-
délyeztetni annak megtartasat;

e azilyen foglalkozéasok alkalméval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondosko-
dik a feliigyeletrdl.

3.23. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az isko-
lai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkor-
manyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezé-
sek hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézménnyel jogviszonyban 1év0 tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzat mii-
kodik, melynek tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Tagjait az 0sz-
talykozosségek delegaljak. A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgus se-
giti, aki eljarhat a didkdnkorményzat képviseletében is.

A diakonkormanyzat feladatat, tevékenységét sajat miikodési szabalyzata alapjan végzi, a jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben gyakorolja dontési, egyetértési, véleményezési jogat.

3.23.1. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalds, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,

e irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas sordn:

e atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorményzat vé-
leményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumen-
tumokat;

e a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak;

e megjelennek a didkkdzgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;

70



e adidkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodte-
tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdé-
seket érint;

e gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol a didkdnkormanyzat
gylléseire, illetve egyéb programjairol.

3.23.2. A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket:
e a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
e a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
e amuikddés anyagi tdmogatasat.

3.24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcso-
lattartas formai, rendje

Az iskola a tanuldk szdmara a rendszeres testmozgast a kotelezd heti testnevelés oran, jatékos
testmozgas keretében, valamint a szabadon vélaszthatd délutani sportfoglalkozésokon bizto-
sitja.
A délutani foglalkozasokat az iskolai didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az is-
kola minden tanuloja jogosult részt venni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenként
az iskolai munkaterv mellékletében meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott
sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.
A délutani foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

e (szi és tavaszi id0szakban a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba,

e t¢li idészakban a tornaterem, a tornaszoba a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét 5

napjan 14.00 ora és 17.00 o6ra kozott a tanulok szamara nyitva legyen.

3.25. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos tanulas kovetelményeinek megvalodsitisa az
intézmény feladata.
Az iskolanak a biztonsagos ¢és egészséges tanulds megteremtése érdekében az alabbi kovetel-
ményeknek kell megfelelnie:
e A tantermek kialakitdsandl a tanulok életkorabdl, személyiségébdl fakado sajatossago-
kat figyelembe kell venni.
e Az intézményben elsOsegélynyujtasra kiképzett munkatarsat kell elsésegélynyujto fel-
adatokra kijeldlni.
e A tanuldknak minden tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani.
Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagogus, nem pedagogus beosztasu dolgozo) tudoma-
sara jutott rendellenesség bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a sziikséges intézkedé-
seket meg kell tenni (az érintettek értesitése, kozvetlen veszEly esetén a tevékenység leallitasa).
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A tanuloi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatassal dsszefiiggésbe hozhaté megbete-
gedéseket ki kell vizsgalni, azt kovetden a bejelentési kotelezettségnek eleget kell tenni.

3.26. A tanul6 altal elkészitett dologért, alkotasért jaré dijazas szaba-
lyai

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 46. § eldirja, az oktatas keretében, az ok-
tatasi folyamat részeként, a tanulo altal eldallitott dolog, alkotas tulajdon joga — eltéré megal-
lapodas hianyaban — az intézmény tulajdonéba keriil abban az esetben, ha az eléallitasdhoz
sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-okta-
tasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizi-
kai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéaséra forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoz-
tatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kdteles ajan-
latot tenni a tanulod és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodésnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megalla-
podas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

3.27. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:
e segitse eld az oktatd nevel6 munkat mint tevékenységet;
e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését;
o segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének kiszélesitését;
e a folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 01j, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Gyiijtdkorének iga-
zodnia kell a kiilonb6z06 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola
tevékenységének egészéhez, a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint.
Az iskolai konyvtar feladatai:

e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,;
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;
Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;
Konyvtari dokumentumok kolcsonzése;
Konyvtari orék tartasa;
A fenntart6 felé statisztikai adatok szolgaltatasa;
Kozremiikodés a tartds tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében, lebo-
nyolitasaban.
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A konyvtar allomanyanak kialakitasa és gondozasa:

Az iskolai konyvtar az iskola kovetelményeinek, és sajat gytijtokori alapelveinek megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Ennek érdekében a gyarapitas
anyagi feltételeit az iskola a koltségvetésében eldre tervezetten biztositja.

A dokumentumokat atvétel utan leltarba kell venni, ellatni bélyegzdvel, leltari szammal.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapithato.

Az iskolai konyvtar allomanyaba — a gylijtokorébe nem tartozé dokumentumok — még ajandék-
ként sem kertilhetnek be.

A konyvtaros az adllomanyalakitas soran kikéri, és figyelembe veszi az intézményvezetd, a ne-
veldi kozosségek €s a diakkozosségek javaslatait, ill. az intézmény konyvtari kdrnyezetének
sajatossagait.

A konyvtari dllomény nyilvantartdsdnak és védelmének betartdsaért a konyvtar vezetdje a fele-
16s. Amennyiben az allomanyvédelem feltételei nem biztositottak, vagy a kdnyvtarat mas cé-
lokra, s a konyvtéros jelenléte nélkiil is igénybe veszik, az egyéni feleldsség elve nem alkal-
mazhato.

A konyvtar altal kikdlcsonzott, s a kolcsonzonél elvesztett vagy megrongaloddott dokumentu-
mok esetében az allomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési modokat kell alkal-
mazni.

A jogszabaly altal meghatarozott id6kozonként rendszeresen, személyi valtozas alkalmaval pe-
dig kotelezden allomanyellendrzést kell tartani. Az dlloméanyellendrzés feltételeinek biztosita-
sarol és az eredmény dokumentalasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az iskolai konyvtar gyiijtékori alapelvei és allomanyegységei:

Iskolankban az alébbi tényezOk hatdrozzak meg a konyvtar gyiijtokorét:
e az iskolafokozat,
e az ennek megfeleld nevelési célok,
e ¢és oktatasi tartalmak,
e akovetelményrendszer,
e avonzaskorzetben miikddo gyerekkonyvtari ellatas.
Az iskolai konyvtar — feladatrendszerébdl kovetkezéen — az iskola forraskbzpontja. Ennek meg-
felelden allomanya és feltard apparatusa a nyomtatott dokumentumokon kiviil az un. audiovi-
zualis ¢és elektronikus ismerethordozokat €s ezek lejatszadsahoz sziikséges eszkozoket is tartal-
mazza.
A gylijtemény formai megkdzelitésben az alabbi dokumentumtipusokat tartalmazza:
kéziratok (beszamolok, munkatervek, szabalyzatok, stb.),
nyomtatott dokumentumok (konyvek, iddszaki kiadvanyok, stb.),
digitalis ismerethordozok (video, CD, DVD),
egyéb informécidohordozok (oktatdcsomagok, szoftverek).

Az iskolai konyvtar nyilvantartasai és feltarasa:

A konyvtari dllomany nyilvantartasara cimleltarkonyvet és szamitogépes nyilvantartast veze-
tiink.

3.27.1. A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedago-
gusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi sza-
mara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

3.27.2. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtoza-
sok bejelentésének modja

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és i1d6,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.
A beiratkozaskor k6zolt adatokban torténd valtozasokat az érintett dolgozonak vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl az iskolabol eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

3.27.3. A konyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatasaival kozvetleniil részt vesz az oktatasi intézmény pedagogiai munka-
jaban. Szolgaltatasainak kore és ideje — a jogszabalyi kereteken beliil — személyi ellatottsaganak
fliggvénye.

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehe-
tik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasdtermi hasz-
nalata téritésmentes.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

3.27.4. A konyvtar gytjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtemény jellemzoi

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét a hatalyos jogszabalyok, a specialitdsok, valamint az intézmény
alapdokumentumai (pedagogiai program, helyi tanterv) hatarozzak meg.

Az ezekbdl adodo feladatok megvaldsitasat segitd informacidohordozok képezik a konyvtar f6
gyljtokorét. A tananyagon tilmutatd, illetve a kevésbé hangsulyos feladatok szempontjabol
beszerzett dokumentumok képezik a konyvtar mellék gytijtokorét.

Dokumentumtipusok

Formai megkozelitésben:
Nyomtatott dokumentumok:
Konyvek
Segédkonyvek
Tart6s tankonyvek
Alkalmi kiadvanyok Folyoéiratok, szaklapok
Digitélis ismerethordozok:
CD-k, DVD-k
Szamitogéppel olvashatdo dokumentumok
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Nyelvi megkozelitésben:
Iskolank konyvtara magyar nyelvii konyveket, informaciohordozokat gytjt.
Kivételt képeznek az oktatott idegen nyelvek (német, angol) szotarai (kis- és nagyszotar),
a nyelvtanulast segitd egyszerl torténeteket, meséket, elbeszéléseket tartalmazo kiadva-
nyok.

Mélységében:
Az iskolai konyvtar valogatva, esetenként erdsen valogatva gyiijti informaciéhordozoit.
A teljesség igénye egyetlen teriileten sem tlizhetd ki célul. Fontos az enciklopédikussag,
az alap - esetenként - a kozépszintl irodalom gytjtése. Minden fiiggvénye a pedagogiai
programnak és a helyi tantervnek.

Példanyszam:
Meghatarozo elem a tanulolétszam illetve a tantestiilet 1étszama, valamint a gy{ijtokort
alakité tényezok.
Igy:
Kézikonyvtari ismerethordozok (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, stb.)
1 -5 példany
Ko6lcsonozhetd allomanyba 2-3 példany
Kivétel:
Kotelezd olvasmanyok 20 példany
Ajénlott olvasmanyok 15 példany
Helyesirasi szotar 30-35 példany
Torténelmi olvasokdnyvek 20 - 25 példany
Szoveggytijtemények 30-35 példany
Kis- és nagyszotarak (német/angol) csoportlétszamra: 15-20 példany
Digitalis ismerethordozok 1-1 példany
Folyoiratok, ujsagok, szaklapok 1-1 példany

Tartalmi megkozelités

A szépirodalom és az ismeretk6zI6 irodalom aranya: 60 - 40 %

0

Szépirodalom (60%)

e A helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyokat nyomtatott formaban,
illetve a lehet6ségekhez mérten digitalis modon is beszerezziik.

e A tananyagban szerepl6 szerzok miiveit valogatva gytjtjuk.

e A népkoltészeti alkotasokat (pl. népmeséket, mondakat) tartalmaz6 miiveket, valogatva.

o A teljesség igénye nélkiil gylijtjiik az atfogo, illetve tematikus antologidkat a magyar és
vilagirodalombol.

e A tantargyak igényei alapjan beszerezziik a fontosabb, olvasmanyos €letrajzokat (zene-
szerzOk, irok, koltok, stb.), torténelmi regényeket, igényes valogatassal.

e Erdsen valogatva gylijtjiik a tananyagban nem szerepld, de a gyermekek igényeinek,
fejlddésének megfeleld kortars magyar és kiilfoldi irodalmat (mellék gylijtékor).

e Igényesen valogatva (tartalom, illusztracio, stb.) szerezziik be a gyermek- és ifjusagi
regényeket, elbeszéléseket, verses koteteket.

e Erds valogatassal, a szaktanarok véleménye alapjan szerezziik be az idegen nyelv (né-
met, angol) tanitdsat segitd, a nyelvtanulds megfeleld szintj¢hez sziikséges, olvasma-
nyos német, angol nyelvii miiveket.

Ismeretkozl6 irodalom (40%)

Altalanos miivek
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-003 az irassal, a jelrendszerekkel kapcsolatos miivek gyiijtése (tanari €s gyer-
meki érdeklédésnek megfeleléen

- 37 helyesirasi szakkonyvek folyamatos biztositasa
- 02 a konyvtarhoz, a konyvtarhasznalathoz sziikséges szakkonyvek gytijtése
-028 olvasaspszichologiai és olvasaspedagogiai szakirodalom beszerzése

Pszicholégia-filozoéfia

159.9 Minden szakkdnyv beszerzése, ami a pedagoégusok tovabbképzéséhez,
gyakorlati munkéjahoz e témaban sziikséges. Alapmiivek, friss szakiroda-
lom.

Vallés
-22 Biblia
-29 Mitoldgia A korosztalynak megfeleld valldsi konyvek beszerzése,

erdsen valogatva.

Téarsadalomtudomanyok

-308 Szociografia Az osztalyfdnoki munkahoz sziikséges szakirodalom be-
szerzése a 6-14 éves korosztalyhoz kapcsolodva.

-316 Szociologia A pedagdgusok Onképzéséhez sziikséges miivek beszer-
zése (fontos a 316.77 tarsadalmi kommunikéciohoz tartozo6 szak-
irodalom).

-331 Munkaiigy (kapcsolat 349.2 munkajog) Az iskola életét meghatarozo,
nélkiilozhetetlen munkatigyi, munkajogi kiadvanyok beszerzése.

-32 Politika Az allampolgari ismeretek, emberismeret és foldrajz tani-
tasahoz sziikséges, erdsen valogatott szakirodalom gytijtése.

-37 Nevelés és oktatas Az altalanos iskolai korosztaly neveléséhez és ok-

tatdsdhoz segitséget ny;jto - altalanos és specialis ismereteket ado
- szakkonyvek folyamatos gytijtése, frissitése.

-370.4 Palyavélasztds A tovabbtanulds szakszerli segitése. Tandcsadok, itmuta-
tok, felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyok.

-39 Néprajz Rajz és honismeret tantargyakhoz sziikséges szakkonyvek
beszerzése.

Fontosak a 392, 394, 395, 398.3, 398.5 alosztalyok.
Matematika - Természettudomanyok

-502 Természet - természetvédelem Az ide tartoz6 kiadvanyok gytijtését - te-
kintettel az altalanos iskolai korosztaly érdeklédésére - kiemelten
kezeljiik.

-51 Matematika A tovabbtanulast és a versenyeket segit6 kiadvanyok, ja-
tékos konyvek gytijtése.

-52 Csillagaszat - geodézia A tantervi anyagot segitd kiadvanyok gytij-
tése, erdsen valogatva.

-53 Fizika A tantervi anyagot segit6, a kisérletezé kedvet noveld nép-
szer(l kiadvanyok beszerzése erdsen valogatva.

-54 Kémia Az altalanos iskolai versenyekre felkészitd, a tudomany-
agat népszerlsitd kiadvanyok erds valogatassal torténd gytjtése.

-551 Meteorologia Az alapmiivek beszerzése, a korosztaly érdeklédésének
megfelelden, erdsen valogatva.

- 56 Oslénytan A mai gyermekeket erésen foglalkoztato téma. Tekintettel
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Fontos:

a fokozott érdeklédésre, a megjelend kiadvanyokat valogatva
ugyan, de folyamatosan gyujtjiik.

- 57 Biologia
- 58 Novénytan
- 59 Allattan Az altalanos iskolasok érdeklddését leginkabb vonzo

szakirodalom. A beszerzés valogatva torténik. Fontos szempont
az érthetdség szintje, illusztracid, témakorok csoportositasa. Ki-
emelt témak: vizek vilaga, haziallatok, vadon €16 allatok.

Alkalmazott tudomanyok

-611 Anatomia A tananyagot kiegészit6, gazdagon illusztralt kiadvanyok
erdsen valogatott beszerzése.

-612.6 A korcsoport igényeinek megfeleld, szexualis felvilagositast segitd kiad-
vanyok beszerzése.

- 62 Technika altaldban A technikai fejlédést torténetileg is tiikrozo kiad-
vanyok gytijtése.

-636 Allattenyésztés A legtjabb kiadvanyok beszerzése - valogatva.
Kiemelten: Diszmadarak, kutyak, macskak.

-641 Elelmiszerek és elkészitésiik A technika (haztartastan) segitésére kor-
szer( kiadvanyok, valogatva.

-681 Szamitastechnika A témaval kapcsolatos informacidhordozok széles
kort gytjtése.

Miivészetek - Szorakozas

-7.03 Mivészeti stilusok A rajz tanitasahoz sziikséges kiadvanyok erdsen
valogatott beszerzése.

-794 Szabadidds tevékenység, jatékok E tevékenységi kor segitése a leg-
ujabb kiadvanyok beszerzésével.

-796 Sport  Jatékszabalyok és a sporttal 6sszefiiggd ismerethordozok széles-
korh gytijtése.

Nyelv és irodalom

A témakor irodalmanak megfeleld, a tanitast segitd szak- és kézikonyvek
beszerzése, tobblet példanyban is.

800.6 nyelvhelyesség

800.1magyar nyelv

800.2angol

800.3német

801 szotarak

Régészet - Foldrajz - Eletrajz - Torténelem

-910.4 Utleirasok beszerzése erdsen valogatva.

-920 Eletrajz Valamennyi tantargy tantervét figyelembe véve a kapcsolodo is-
merethordozok valogatott beszerzése.

-930 Torténelem Az egyetemes és a magyar torténelem altalanos iskolai

tananyagéban sulypontozott részeihez, erdsen valogatva gytjtjiik.

Tartos tankonyvek

A megjelend tankdnyvek igény szerinti gyiijtése, kiemelten a hosszabb tadvon hasznal-
hato tartds tankonyvek, illetve egyéb segédletek (térképek, hatdrozok, szoveggyiijte-
mények).
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A konyvtar allomanyegységei és azok raktari rendje

Kézi- és segédkonyvtar
A miuveltségi teriiletek alapdokumentumait tartalmazza. Gytjtésiik alapvetden sziiksé-
ges, a fogylijtokor fontos része.
Gyljtésiik igényes valogatassal torténik.

0 - 9-ig a muveltségteriiletekhez kapcsolodva:

 altalanos és szaklexikonok,

« altalanos és szakenciklopédidk,

« szoétarak és feladatgylijtemények,

« kézikonyvek, 0sszefoglalok,

 adattarak, albumok,

- atlaszok,

- atantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

« nem nyomtatott ismerethordozok (videokazetta, CD, DVD)
A lehet6ségek fliiggvényében, tekintettel az iskola 3 épiiletére, tobb példanyos gyiijté-
siik indokolt.
A kézikonyvtar helyben hasznalhaté konyvek gylijteménye.
Jelzése: piros csik.
Elrendezése: ismeretk6zl6 — szakrendben

szépirodalom — betlirendben

Kolcsonozheto allomany
Fejlesztését az iskola specialitdsai, a tanul6i érdeklddés, a pedagégusok javaslata, il-
letve az el6zdekben leirtak hatarozzak meg.
A tandrai munkaltatas eszkozeit is tartalmazza.
Raktari rendje: ismeretkdz16 — szakrendben
szépirodalom — betlirendben
A kolcsondzhetd alloméany témakori csoportositasa is megjelenik.

Kiilongyiijtemény
Audiovizudlis és elektronikus dokumentumok.
Kiilon nyilvantartasuak.
Tarolasuk dokumentumtipusokként torténik, zart helyen. Letétként hasznélatosak, il-
letve tan6rai munkdhoz kdlcsondzhetdk.

Tartos tankonyvek
Megrendelésiik a tantestiilettel egyetértésben, a sziilo1 igények figyelembe vételével tor-
ténik. Nyilvantartasa elkiilonitett, tarolasat nem tudjuk elkiilonitve megoldani. Kolcson-
zéstik egy évre sz0l, kiadasa és visszavétele az osztalyfonokkel egyiitt torténik. A tan-
konyvek az iskola tulajdonat képezik.
Az iskola barmely tanuldja igényelheti.
Megjegyzés: az iskolavezetés dontése alapjan az intézmény az életére vonatkoz6 doku-
mentumokat (iratok, k6z1onyok, stb.) kiilon irattdrban 6rzik.
Az egyéb informacidhordozokat (oktatbcsomagok, szoftver, térkép) szaktantermekben
helyezziik el. A hasznald pedagodgus feleldsséggel tartozik ezekért.

Allomanygondozas
Altalanos leltart a konyvtari rendeletnek megfelelden tartunk, illetve az intézményve-
zetd kiilon utasitasara.
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Gyarapodas
Folyamatos beszerzéssel: konyvtarellatotol jegyzéken rendeléssel, eldfizetéssel, il-
letve vasarlassal.
Ajandékozas: maganszemélytol, koziilettdl, alapitvanytol. Ez esetben csak olyan
konyveket vesziink leltarba, amelyek megfelelnek a konyvtar gylijtékorének. A ki-
adok altal kiildott bemutatd példanyok allomanyba vehetok. El6fordulhat csere is.

Apasztas
Az avult, rongalt, elhasznalodott, f610s, esetleg behajthatatlan példanyokat kivonjuk
az allomanybol, tordljiik a nyilvantartasbol.

3.27.5. A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtarat a konyvtaros tanar tudtaval lehet igénybe venni. A nyitva tartasi idon kiviil a
konyvtarba csak tanari feliigyelettel 1éphet tanul6.
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.

A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szdmara lehetdvé
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari allomanyrész,

o folyoiratok,

e audiovizudlis és elektronikus dokumentumok.
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben (pl.: versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore a tanulok is
kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni. Doku-
mentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az atvé-
telt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felnétteké kiilon névsor szerint torténik.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek kivételével) 2 hét idOtartamra lehet
kolcsondzni. A kolesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithatd.

Ha az olvasé a kolcsonzési hataridon beliil nem hozta vissza a dokumentumot, késedelmérol az
osztalyfonokon keresztiil értesitést kap. A felszolitds utdn még két hétig a késedelméért nem
kell késedelmi dijat fizetni. A két hét letelte utan 100 Ft dij megfizetésére kotelezhetd a tanulo,
a masodik felszolitas utan 300 Ft, a tovabbi felszolitast kdvetden mar 500 Ft késedelmi dij
fizetendd.
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A dokumentumok tovéabbi kolcsonzésébdl kizarjuk azokat, akik haromszor nem hoztak vissza
idore kolcsonzott konyvet vagy nem fizették meg a késedelmi dijat.

Az olvasonak a konyvtarbol kikolesonzott konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie
nem szabad, ovnia kell a rongalodastol. A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanulo
sziiléje) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén a
dokumentum mindenkori beszerzési értékét koteles megfizetni. A konyvtarral szemben fenn-
allo tartozast a konyvtar jogosult az olvasoval szemben érvényesiteni.

A hasznald koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozasait az iskolaval torténd
jogviszony megszinése elott.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a kdnyvtaros tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok a konyvtari nyitva tartadsnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtéri szakordkat,
foglalkozasokat tarthatnak. A neveléknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar
kozremitkddésével tervezett tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat,
az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitk,
majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar szolgaltatésait, nyitva tartdsat tigy kell szervezni, hogy biztositani tudja a
konyvtari tandrak zavartalan megtartasat, a tanitasi 6rakhoz sziikséges konyvek és egyéb doku-
mentumok kdlcsonzését, és lehetdséget adjon a tanitast kovetden is az egyéni €s csoportos hely-
ben hasznalatra is.

Az intézményben miikddd iskola konyvtarnak lehetdve kell tenni, hogy szolgéltatasait a tanulok
¢s a pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara kifiiggesztett informacios
tablarol tajékozodhatnak.

3.27.6. Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo
szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-
nek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznal-
jék. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az 1d6-
tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. A tanév végén jinius 15-
ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az is-
kola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szazalékat tar-
tos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloma-
nyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak meg-
tériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar évente leltarlistat készit:

e az egyedi kodlcsonzésekrol (folyamatos)

e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrol (junius 15-ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasma-

nyokrol.

Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol faka-
ddan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhaté allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongéalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

3.27.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyanak katalogizalasa folyamatban van. A konyvtari allomany fel-
tarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat,
s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
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A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e kiadés sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmi miivek rak-
tari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

3.27.8. Allomanyvédelem

Altalanos leltart a konyvtari rendeletnek megfelelden kell tartani, illetve az intézményvezetd
kiilon utasitasara.

A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongéalodasaval, elvesztésével okozott karért.
A letéti dllomanyt névre szoldan kell atadni. A dokumentumokért az atvevo szaktanar a felelds.
A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, tigyelni kell a tisztasagra,
a dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos.
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Melléklet 1.

Adatkezelési szabalyzat

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola
és Liliom Ovoda

Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete



1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabadlyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat ha-
tarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
e a Nemzeti kdznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢€s kiillonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-

szonyban allokkal, amelyeket az 6vodas gyermekekrol, az iskola tanuloirol, a munka-

vallalokrdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyé-
r6l, az adatkezelés idGtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

e Az intézmény milkddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjé-
nek eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el.

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Ko-
z0sség ¢és a Didkonkormanyzat.

e Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, az
iskolai konyvtarban, valamint a tagintézmény-vezetdi irodaban. Tartalmardl és eldira-
sair6l a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezet6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

e Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézményvezetore, az intézmény valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.

e Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idore szol.

e Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett Ovodai/tanuloi
jogviszony esetén a gyermek/tanulo — a kiskoru gyermek/tanul6 sziildje — koteles tudo-
masul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és
a szulot tajékoztatni kell. Az 6vodas gyermek adatkezelés idotartama az 6vodaba valo
jelentkezést6l kezdodden legfeljebb a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. A tanuloi adatkezelés idétartama az iskolaba valo jelentke-
z¢stél kezdédoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év



december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhet6 torzskonyv, a be-
irasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koételes tudomasul venni, errél a Munka torvény-
konyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.
A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezOen megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idO leteltével az adat-
kezelést meg kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotele-
z6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavadllalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

Q) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
)] vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

)} munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.
n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

b) allampolgarsag,

C) TAJ szama, ad6éazonosito jele,

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama,

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje,

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama,

Q) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos, adatok, ko-
rabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallaléo mingsitésének idépontja és tartalma,

- a buniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,



- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony,

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A gyermekek/tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott gyermek/tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésé-
nek kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m)
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat, n) jog-

viszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhatoé befejezésének idejét, r)

évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba az 6vodai/tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a gyermek/tanulé allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat meg-
nevezése, szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,

e) az 6vodai/tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

- vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefiiggé mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok f) a

gyermek/tanuléi balesetekre vonatkozé adatok,



g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntar-
tonak, a kifizetohelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, al-
lamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a gyermek/tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és intézményiinkben
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A gyermekek/tanulék adatai tovabbithaték:

a) fenntarto, birosag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbizton-
sagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek;

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellen-
6rzés végzojének;

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany kialli-
tasahoz sziikséges valamennyi adat;

e) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, a tanulé isko-
lai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz;

f) az egészségiigyi, ovodai/iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek/tanuléd
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabal;

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelem-
mel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol;

h) a szdmla kiallitadsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas) elbirdlasdhoz és igazola-
sahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalma-
zasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-
tézményvezetd a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kdrében helyet-
teseit, a tagintézmény-vezetot, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, az gazdasagvezetot €s
az iskola-/ovodatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a?2.l.fejezetben meghatirozott adatok tovabbitasa,
e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,
e a2.] és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,



e a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szak-
mai ellendrzés végzojének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeto:
e a munkakdri leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2.2.2 fejezet e), f) sza-
kaszaiban meghatéarozott adatok kezeléséért,
e a?2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi vezetd:

e munkatarsainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkdrért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonat-
kozo 0sszes adat kezelése,

e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetek-
ben,

e kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

Iskola-/6vodatitkar:

e gyermekek/tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
a gyermekek/tanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartés, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

o a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés nap-
Jén koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Ovodapedagogusok:
o a2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés nap-
Jjén koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertiil6 olyan pedagdgusoktol, gyermekektdl/didkok-
tol és sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelen-
nek meg,

e beszerzi a hozz4jarulést a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és gyermekektdl/dia-
koktol, akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas ltalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés dltalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:



e nyomtatott irat,

o elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezet-
heték. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval kelet-
kezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, il-
letve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalo személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavillald személyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,
e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallald bankszdmlajanak szama,
e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként 4tadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,

a tagintézmény-vezeto,

az intézmény gazdasagvezetdje,

az iskola-/6vodatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyiiratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézményvezeto,

e atagintézmény-vezeto,

e azintézmény gazdasagi vezetdje,

e az adatok kezelését végz0 iskola-/Ovodatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
véltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai esz-
koz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkeze-
16nek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald sze-



mélyi anyagénak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint ke-
zeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalom-
mal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamito-
géppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,

e a munkaviszony megsziinésekor,

e haamunkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavaéllal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasi-
tasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeto €s
az iskola-/ovodatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A gyermekek/tanulék személyi adatainak védelme

A gyermekek/tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
e az intézményvezeto,

a tagintézmény-vezeto,

az intézményvezetd-helyettes,

az osztalyfénok,

az intézmény gazdasagi vezetdje,

az iskola-/6vodatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilva-
nossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.
Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo
torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatai-
nak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A gyerme-
kek/didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

o Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

e-naplo,

a diakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az 6sz-
szesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

o a tanul6 neve, osztalya,

° a tanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,



o sziiletési helye és ideje, anyja neve,
o allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
o a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskola-/0vodatitkar vezeti. A gyer-
mek/tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas fo-
lyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskola-/6vodatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biz-
tositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forma-
ban vezetett gyermek/tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek/tanuld €s sziildje a gyermek/tanulé adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil
koteles tajékoztatni az 6vondt/osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok at-
vezetésérol.

5.4 A szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az intézmény pedagogusai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
gyermekek/tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghataro-
zott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jel-
legii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szi-
goruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdasban érintett munkavadllalék, tanuldk és sziilok jogai és érvé-
nyesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgal-
tatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondviseldje, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet szemé-
lyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul¢ illetve gondviseldje, a gyer-
mek gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol
¢s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, gyermek/tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgo-
zott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgoz6d nevérdl, ci-
mérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benytjtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, kdzérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) Kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
e a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-



kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6veé teszi.

Az intézményvezet0 - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl érte-
siteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és
akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munka-
vallal6, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birosag az
iigyben soron kiviil jar el.



Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény Szervezeti és miikidési szabélyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kdzosségek véleményének beszerzésével és a fenntart6 jovahagyé-
saval.

Kenderes, 2020. junius 11.

Nagj;né \Leng{e Margigi

intézményvezet



Zaro rendelkezések

A szervezeti €s miikodési szabdlyzat, és annak mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzat
modositdsat az 6vodai sziiléi kozdsség 2020. év junius hé 10. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i k6zosség véleményezési jogat jelen szer-
vezeti €s miikodési szabalyzat és Adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
eléirtaknak megfelel6en gyakorolta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 10.

ey

Ovodai’sziil6i kozosség
képviseloje

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat az 6voda nevelétestiilete 2020. év junius ho
11. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 11.

hitelesité nevel6testiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag



A szervezeti és mlikddési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2020. év jinius hé 10.
napjan tartott tlésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkénkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 10.

dlakonkormanyzat kepv1seIOJe

A szervezeti €s miikodési szabalyzat, és annak mellékletét képezé Adatkezelési szabalyzat
modositasat az iskolai sziil6i kozdsség 2020. év junius ho 10. napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairdasommal tanusitom, hogy a sziiléi k6zosség véleményezési jogat jelen szervezeti és mu-
kodési szabélyzat és Adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban eldirtaknak
megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 10.

............. ':-...“....’...%(.T..........r....‘.h»
iskolai sziil6i kozdsség
képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat az iskola nevel6testiilete 2020. év junius hé
11. napjén tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Kenderes, 2020. 06. 11.
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Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Liliom Ovoda
Nagyné Lenge Margit igazgaté asszony részére

5331 Kenderes
Szent Istvan kir. Gt 75.

Iktatdszam: 119/LD-1/2020.06.30.
Targy: fenntartdi jovahagyas a szervezeti és miikodési
szabalyzathoz és a hazirendhez

Fenntartoi nyilatkozat

Az Egri Féegyhazmegye (székhelye: 3300 Eger, Széchenyi u.1. képviseli: Dr. Ternydk Csaba
egri érsek vagy elfoglaitsaga esetén Ficzek Laszlé altalanos helynék; nyilvantartasba
vételének szama: 00001/2012-003; ad6szama:19924601-1-10), mint a Szent Imre Katolikus
Katolikus Altalinos Iskola és Liliom Ovoda fenntartdja, az intézmény nevelétestiilete altal
elfogadott, az intézményvezetd altal jovahagyott a szervezeti és miikodési szabalyzatot és a
hazirendet a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. térvény 32. 70. 83. és 85., a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3- 5. paragrafusai alapjan jovéhagyom.

Eger, 2020. jinius 30.
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Dr. Németh Zoltan
osztalyvezet6




