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1.

BEVEZETO

1.1. Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti ¢€s eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL 31.)
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
EMMI rendelet hatdrozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza

a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

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

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valod kapcsolattartas rendjét,

a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
a vezetok,a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

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

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkajanak segitésében,

az alapfoka miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyait,

az elektronikus ton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskoroket, munkakori leiras-

mintakat,
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e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabbd a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

e azegyéb foglalkozéasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

e a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kdzotti kapcsolattartas formajat
és rendjét, a diakdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata, koltségvetési timogatés biztositasa),

e aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formait és rendjét,
e a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,
e az alapfokt miivészeti iskola kivételével az iskolai kdnyvtar SZMSZ-ét,

o Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos milkodését
garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartdzkodd sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény jellemzéi
Az intézmény neve: Mindszenty Jozsef Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda
OM azonositoja: 031817
Székhelye:
e 2500 Esztergom Kiss Janos vezérezredes ut 1.
Tipusa: tobbcélu kozoktatasi intézmény
e Ovoda: 3 csoporttal
e Nappali rendszer( altalanos iskola: alapfoku nevelési és oktatasi tevékenység 8 évfolyamon
Elérhetdségei:
Iskola:
e Telefon: +36 33 501-370
e E-mail: mindszenty@freemail.hu vagy titkar@mindszenty-egom.sulinet.hu
e Weblap: mindszenty-iskola.hu
Ovoda
e Telefon: +36 33 449 197
o E-mail: évoda@bajot..hu
e Weblap: mindszenty-iskola.hu
A miikddés kezdete:
e Iskolaban: 1991. szeptember 1.
e Ovodaban: 2018. szeptember 1.
Az intézmény alapitoja:
e Szent Anna Plébania (2500 Esztergom, Rudnay Sandor tér 9.)
Az intézmény fenntartoja:

Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye (1014 Budapest, Uri u. 62.). A fenntartéi jogokat az
Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye megbizasabol az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye
Katolikus Iskolai Féhatosaga (EKIF) gyakorolja (1035 Budapest, Korhaz u. 37.)

Az intézmény altalanos jellemzdi
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2.2. Az intézményi bélyegzok felirata:
Az intézmény hosszu bélyegzdje:
Mindszenty Jozsef

Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2500 Esztergom, Kiss J. u. 1.

Az intézmény korbélyegzdje (kisebb méretit):

Mindszenty Jozsef Katolikus
Altalénos Iskola és Ovoda Esztergom

Az intézmény korbélyegzdje (nagyobb méretii):

Mindszenty Jozsef Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda Esztergom

Az intézmény korbélyegzdje -2- (nagyobb méretil):

Mindszenty J6zsef Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda Esztergom
-2-

Az intézmény OM azonositos bélyegzdje:

Mindszenty Jozsef
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2500 Esztergom, Kiss J. u. 1.
OM: 031817

Az intézmény OM azonositds bélyegzdje -2-:

Mindszenty Jozsef
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2500 Esztergom, Kiss J. u. 1.
OM: 031817
2.

Az intézmény addszamos bélyegzdje:

Mindszenty Jozsef
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2500 Esztergom, Kiss Janos u. 1.
Adoszam: 19148418-2-11

Az intézmény altalanos jellemzodi n
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Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd és az dvodavezetd,
megbizasa alapjan a gazdasagi vezetd, az intézményvezeto-helyettesek.

e Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
e Alapité okirat

o  Mikodési engedély

e Szervezeti és mitkodési szabalyzat
e Pedagogiai program

e Nevelési program

e Helyi tanterv

e Hazirend

e Ovodai

e Iskolai

e Eves munkaterv

3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartézkodas rendje

3.1.1. Gyermekek, tanulok

Ovoda

Az 6voda épiilete hétfotdl péntekig 7.00 oratol 17.00 o6rdig tart nyitva. A gyermekek feliigyeletét az
ovoda 7.00 - 17.00 6raig biztositja. Reggel 7 oratdl 7.30-ig, illetve délutan 16.30-t61 17 oraig
Osszevont csoportban torténik a gyermekek 6vodai nevelése.

A gyermekek 6vodéban tartdzkodasara vonatkozd szabalyokat a hdzirend rogziti.

Az 6voda a nyari szilinetben az éves munkatervben meghatarozott rend szerint tart nyitva.

A nevelés nélkiili munkanapok tervezett iddpontjat szintén a munkatervben hatarozzuk meg.

Iskola

Az iskola épiilete tanitdsi id6ben hétfétdl péntekig 7 oratol 20 oraig tart nyitva. A tanulok
feliigyeletét az iskola a 7.00 - 17.00 o6rdig biztositja. A tanuldk iskolaban tartozkodasara vonatkozo
szabalyokat a Hazirend rogziti.

17.00-20.00 ¢6raig az intézményvezetd altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok, stb. résztvevoi tartozkodhatnak az iskoldban. Az ezen részt vevd gyermekek
feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

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

A tanitdsi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok iddpontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tgyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanuldk, és a nevelok tudomdasdra hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a fenntarto
eldirasai alapjan kell megszervezni.

Az intézmény miikodésének rendje
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3.1.2. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirdsukban foglaltak hatdrozzak meg.

3.1.3. Vezetbk

Ovoda

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig 7.00-17-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az 6vodaban kell tartozkodnia.

Iskola

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig 7.00-17.00-ig az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
megbizottjuknak az iskoldban kell tartézkodnia.

A tanitési sziinetek alatt a fenntartd eldirdsai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott és
kihirdetett modon tartozkodnak a vezetok az épiiletben.

3.2. Munkarend

3.2.1. Gyermekek, tanulok
Ovoda

Az oOvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai ¢€letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel
minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Iskola

Az iskolaban reggel 7 6ratdl és az Orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjdn a tanulok magatartdsat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
sziild1 kérés hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az
intézményvezetd-helyettes az iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari-gazdasagi irodaban
torténik, 7 és 14 6ra kozott.

3.2.2. Alkalmazottak

Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti. Az 6vodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magdban foglald foglalkozasok
keretében folyik.

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsok szabéalyozzak. Az 6vodapedagdgus az
ovodaban az 6vodavezetd altal készitett beosztas szerint tartdzkodik.

Az 6vodapedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az 6vodaban megjelenni, az aznapi
munkaéba allasa el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

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

Az intézmény miikodésének rendje n
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A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az drarendben
meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elso
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozok (irodai dolgozo6, konyhai dolgozok, takaritok, portas, karbantartd stb.)
munkarendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak.

3.3. A nevelési év, tanév rendje

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

3.4. Az egyhaz tanitasaval 6sszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok

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

Az intézmény szellemiségébdl addéddan a gyermekek, tanulok, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikkroznie. Az erre
vonatkoz6 szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

Fentiek elmulasztésa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
Ovoda

Az 6vodaban az 6vodavezetdvel egyeztetve lehet egyéb foglalkozasokat tartani, a sziil6k igényeinek
figyelembe vételével, a munkatervben rogzitettek szerint (pl. néptanc, madarovi). Az egyéb
foglalkozasokon évodapedagogus is részt vesz.

A munkatervben meghatarozott modon emlékeziink meg az egyhazi linnepekrdl, jeles magyar
szentekrol.

Kirandulasok

Az 6vodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében, csoportjaik
szamara kirandulést szervezhetnek.

A kirandulas tervezett helyét, idejét, az 6vodapedagdgusok a nevelési terviikben rogzitik.

A kirandulas tervét a munkatervben meghatdrozott idépontig, illetve a kirdndulds megkezdése elott
minimum 1 héttel az 6vodapedagdgus az 6voda vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az Ovodavezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Iskola
Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rdk 45 percesek.

Az intézmény miikodésének rendje n
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A tanitasi ordk ¢és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a fOétkezésre biztositott
hosszabb sziinet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d0, illetve a szabadidds foglalkozasok idépontja a mindenkori 6rarend fiiggvényében
keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozdsokat 17 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében.

Az iskolaban a tanuldok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kivili
allando, eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikodhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulés: napkdzi otthon, tanuldszoba
tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok
versenyek, vetélkedok, bemutatok

kirandulasok

muzeumi foglalkozasok

iskolai sportkor, tomegsport

iskolai kdnyvtar hasznalata

egyéb rendezvények

Allando hitéleti programok

Hétfo reggelenként 7.40-kor k6zos iman, hétkezdésen vesziink részt a templomban.

A magyar szentekr6l, Maria iinnepekrdl, egyhazi {innepekrdl iskolarddion keresztill, vagy
hétkezdésen, vagy kozos szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

Az iskola tanul6i vasarnapi szentmisén vesznek részt a Szent Anna plébaniatemplomban vagy a sajat
plébaniajukon.

Az osztaly-, illetve iskolamisék idOpontjai az éves programban keriilnek meghatarozasra.
A tanévet kozos, tinnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)
A tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tart6é pedagogussal kdzosen imadkoznak.
Tanul6ink minden sziinetben imadkozhatnak az iskola kapolnajaban.

Koz0s Rozsafiizér imadsag (oktober és majus)

Advent (december)

Roréaté, agapé

adventi lelkigyakorlat, gyonasi lehetéség

k6z0s karacsonyi linnepség

Vizkereszt

osztalyszentelés

Nagybojt

nagybdjti lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

Keresztlt jaras

Megemlékezés iskolank véddszentjérdl

Don Bosco nap (szentmise)

Farsang

Apak napja

Az intézmény miikodésének rendje



Mindszenty Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | Elfogadva:

2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t 1. 2018.05.14
0 o DL (L2 c Hatalyba 1ép:
Szervezeti és mikodési szabalyzat 2018.09.01

e Anydk napja

e Mindszenty Napok (Szentmise, és zarandoklat Mindszenty sirjanal, szellemi vetélkeddk, sport,
kozosségi vacsora)

e FEls6 szentgyonas, elso szentaldozas
e Piinkosd:

e Szent Orban bucst

e Urnapja

Id6szakos hitéleti programok pl.:
e Atyak, szerzetesek meghivasa hittan, illetve osztalyfénoki 6rakra

e Az osztalyok véddszentjeivel, egyhazi linnepekkel kapcsolatos programok az osztalyfonok, hittanar
szervezésében

e Osztalyok vallalasai, kreativ munkai az adventi, nagybdjti iddszakban

Délutani tanulas: napkozi, tanuldészoba

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szeptember 1-jét6l hatalyos 27.§ (2)
bekezdése szerint az altalanos iskolaban 16 oraig foglalkozasokat kell tartani.

Ugyanezen torvény 46.§ (1) bekezdés a) pont szerint a tanuloknak kotelessége a 16 6raig szervezett
egyeb foglalkozasokon részt venni. Ezek a szabalyok minden évfolyamra vonatkoznak.

1-8. évfolyamon a torvény eldirdsainak megfelelden szervezziik meg a tandrak utdni 17 oraig tartod
foglalkozasokat (napkozi, tanuldszoba, szakkorok, korrepetalasok stb.)

Az Nkt. 55.§ (1) bekezdése szerint a sziil6 kérésére az igazgato adhat felmentést ezen foglalkozasok
alol kérvény kitoltésével, amennyiben valamilyen délutani elfoglaltsiga van a gyermeknek
(zeneiskola, sport stb.), vagy otthon tanul a gyermek és annak hatékonysagardl a sziild
gondoskodik. Amennyiben nem nyujtanak be kérvényt, gyermekét napkdzisnek tekintjiik.

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

A 16 oratdl eltérd idopontban a pedagdgus csak indokolt esetben és a sziilo eldzetes irasbeli
nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevelo engedélyével.

Tehetségfejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatod foglalkozasok, szakkdrok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés:
o a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
e atanév elején torténik,
e egy tanévre sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan
a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

A tanorén kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a lehetdségek

Az intézmény miikodésének rendje
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szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmdnyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik. A tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirandulds tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése eldtt minimum 1 héttel az osztalyfdndk az intézmény vezetdjének leadja.

Miuzeumi foglalkozésok

Az osztalytonokok, szaktandrok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése, a
szabadidé hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szadmara muzeumi foglalkozést
szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatdsokon a tanuldk részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A foglalkozas csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasarol a rendezvény
szervezbje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1. Azintezmény helyiségeinek hasznalata
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e azintézményi SZMSZ-ben és tanuldi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A gyermekek, tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak.

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

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

Az intézmény miikodésének rendje
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Téritésmentesen hasznalhatja:
e agybgytestneveld tanar
e az iskolaorvos, a védénd
e aplébanos
e Marista testvérek munkatarsai és csoportjaik.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet
nem miukodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység
nem folytathato.

3.6.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd joga és feleldssége.
Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit haszndlo kiilsd igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépo személyek feliigyeletérol a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

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

A bérleti dijat az intézmény vezetdje allapitja meg. Befizetése szdmla ellenében az intézmény
pénztaraba, illetve alapitvanyi tamogatas formdjaban torténhet.

3.7. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak sz6lo, az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturdlis tevékenységgel
Osszefiiggd reklamtevékenység folytathato.

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

3.8. Belépés és benntartézkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziiloi értekezletek,
fogaddorak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziildk, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.

Ovoda
Gyermek csak kisérettel johet az 6vodaba és csak kisérettel mehet ki.
Gyermeket csak a sziil0 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Az 6vodaban a napirendet tigy alakitottuk ki, hogy a sziilok a hazirendben meghatarozottak szerint
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hozhassak be és vihessék haza. Amennyiben
ezt valamilyen rendkiviili esemény miatt nem tudjak megtenni, értesiteniiik kell az 6vodat, hogy a
gyermek megfeleld elhelyezésérdl gondoskodni tudjunk.

Iskola

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola
épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk

Az intézmény miikodésének rendje FHEE)
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tartdzkodhatnak.

A tanulési idoben 7.00-16.00 6raig a sziil6k €és hozzatartozok a porta elétt vagy az ,,A” épiilet
foldszinti folyosojan varakozhatnak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziilé irasbeli engedélye
alapjan vihet ki idegen az épiiletbdl.

Idegen érkezése esetén a portds regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett, mikor
tavozott), majd értesiti a dolgozdt, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén
engedheti, illetve szlikség esetén kisérheti fel az épiiletbe.

3.9. Az intézménybe jelentkezd gyermekek, tanuldk felvétele

3.9.1. Ovodai felvétel

Az 6vodaba jelentkezOk az 6voda vezetdjénél jelentkeznek. A felvételrdl az intézményvezetd dont,
az 6vodavezetdvel és a plébanos atyaval torténd egyeztetés utan. A sziilé a megadott idépontban, az
eldzetes irasbeli értesités alapjan irathatja be gyermekét az 6vodaba.

A gyermek csoportba valo beosztasarol az 6vodavezetd dont.
Ovodanknak nincs korzethatara.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil gyakorolja vallasat, rendelkezzen plébanosi ajanlassal,
keresztlevéllel, elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagodgiai programjat ¢€s
egylittmiikddjon annak megvaldsitasaban.

Tovabbi szempontok:
e testvér mar az intézményliinkbe jar,
e acsalad az egyhazkozséghez tartozik,

e alakohelyiik Bajoton van.

3.9.2. Az elsé osztalyosok beiskolazasa

Az els6 osztilyosok beiskolazasat az intézményvezetd a fenntartéval egyeztetve végzi.
Beiskolazasunkat nem koti korzethatar.

A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziil6 és a gyermek elfogadja a katolikus értékrendet, az
intézmény pedagdgiai programjat és egylittmiikodjon annak megvalositasaban. Elonyben
részesitjiikk, ha a csalad gyakorolja a vallasat, rendelkezik plébanosi ajanlassal és keresztlevéllel.
Tovabbi szempontok:

o iskolaérettség irasos igazolasa

e testvér mar az intézményiinkbe jar

e acsalad az egyhazkozséghez tartozik

A leendd els6 osztalyosok ismerkedési foglalkozasokon vesznek részt, mely szobeli beszélgetésbol
¢s jatékos feladatokbol all. Célja a kolesonds megismerkedés, az iskolavaras megkdnnyitése.

A gyerekek felvételérdl az intézményvezetd dont a kollegak javaslata alapjan.

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

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e a gyermek felvételét javasolo 6vodai szakvéleményt;
o sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,

Az intézmény miikodésének rendje
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e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, vagy személyi igazolvanyat,

e agyermek lakcimkartyajat

e aszild személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba valod beosztasarol a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.

3.9.3. Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal miikddik, a ndlunk tanulmanyaikat befejezOk kozépfoku iskoldban
tanulhatnak tovabb.

Iskolankbdl a tanul6 atiratkozhat:

e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,

e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén,

e 4 osztalyos gimnaziumba 8. év végén.
A sziil6ket minden tanitasi évben sziil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rend;jérol.

3.9.4. Atvétel mas intézménybél

A maésodik-nyolcadik évfolyamba torténd atvételnél alapvetd szempontja, hogy a sziilo és a
gyermek elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény pedagdgiai programjat €s egyiittmiikodjon
annak megvaldsitasaban. Eldnyben részesitjiik, ha a csalad gyakorolja a vallasat, rendelkezik
plébanosi ajanlassal és keresztlevéllel.

Tovéabbi szempontok:
e testvér mar az intézményiinkbe jar
e acsalad az egyhazkozséghez tartozik
Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e atanulo sziiletési anyakonyvi kivonatat, vagy személyi igazolvanyat,
e a gyermek lakcimkartyajat,
e atanulo keresztlevelét,
e aplébanosi ajanlast,
e asziilé személyi igazolvanyat;
e az elvégzett évfolyamokat tantisitd bizonyitvanyt;

e azel6zo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

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

A tanuld felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld eléz6 tanulméanyi eredményének, illetve magatartas
¢s szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jar6 tanulok létszaméanak figyelembe
vételével az intézményvezetd dont.

Az iskoldba felvett tanulok osztalyba vald beosztasarol a szakmai munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.

Az intézmény miikodésének rendje
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellenérzés nélkiill. A pedagogus
munkajanak értékelése lehetoséget ad arra, hogy fejlodését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A neveld-oktatd munka bels ellendrzésének megszervezéséért, hatékony miukodtetéséért az
intézményvezeto felel.

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

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
Az ellendrzés feladata:

biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri mitkodéseét,

e segiteni az intézményben foly neveld és oktatdo munka eredményességét, hatékonysagat,

megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagdgusok munkavégzésérol,

e kell6 mennyiségii adatot és tényt nytjtani a kiils6 és belso értékelések elvégzéséhez

4.2. Belso ellenérzésre jogosultak
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e Ovodavezetd
o munkakdzosség-vezetok
e azintézményvezetd altal megbizott pedagdgus
e gazdasagi vezetd

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek és a gazdasagi vezetd munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettesek, a munkakozosség-vezetok és a gazdasagi vezetd a megbizasukbol
adodo teriileten végzik az ellendrzést.

4.3. A belsé ellenérzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozoan:
e munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
e szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége
o segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas
o cgylittmiikodés

o kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,
tanulokkal, sziilokkel

e komplexitas

e akeresztény értékek megjelenitése
Pedagégusokra vonatkozoan:

e A nevel6 és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon

e A tandrakon és tanoran kiviili foglalkozasokon:

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje
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a tanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység

tervezomunka

felépitettség, szervezes

alkalmazott mdédszerek

motivalas

értékelés

0 0 0O 0O O o 0o 0 o

tanul6i munka, munkafegyelem
o eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
e Osztalyfonoki tevékenység, kdzosségépités
e A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodo adminisztracio
e A tanterem, folyoso rendezettsége, dekoracioja
e A tanar-diak kapcsolat
Egyéb:
o (Gazdasagi ligyek

e Intézményi adminisztracio

4.4. A belsé ellenérzés hatalya, médszerei, tapasztalatai

Az éltalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevOk jogait és kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellenérzése
A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értekelés modjat, valamint a magatartas €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai program
tartalmazza.
Pedagogusok ellendrzése, értékelése
Az ellendrzés modszerei:

e atanorak/foglalkozasok latogatasa

e dokumentumok vizsgalata

e gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata

e Onértékelés

e interju

e beszamoltatas szoban és irasban
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal, 6vodapedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni. Az oOralatogatds tényét a naploban/csoportnaploban
rogzitjik.
Az ora/csoportlatogatas szempontjait az éves munkatervben részletezzik.
Munkatarsak ellenorzése, értékelése:
Az ellenérzés modszerei:

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendje
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e a gazdasagi ligyek / adminisztracid attekintése, szardprobaszerd, illetve tételes ellendrzése
e dokumentumok vizsgalata
e Dbeszamoltatas szoban és irdsban

Az ellenérzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell besz¢€lni.

. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. Az intézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntart, valamint az iskola bels6
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartdé nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat az EKIF intézményvezetdje gyakorolja. A vezetd kinevezésekor az Szent Anna
Romai Katolikus Egyhazkozség plébanosanak véleményezési joga van. Az intézményvezetd
munkaltatoi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az intézményvezetd hivatalbdl tagja a helyi
plébania képviselOtestiiletének.

Az intézmény vezetdje
o felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel
e apedagodgiai munkaért,
e anevelbtestiilet vezetéséért,

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk  szakszerli
megszervezéséért €s ellenorzéséért,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a didkkdzosséggel és a sziildi valasztmannyal valo
megfeleld egylittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
e agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége kdrében szakmai ellendrzést indithat
az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonaldnak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

5.2. Az intézmény vezetosége
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjak:

Az intézmény vezetése, feladatmegosztas
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e intézményvezeté-helyettesek

e Ovodavezetd

e munkakdzosség-vezetOk

e gazdasagi vezetd.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezetot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik (1d. Helyettesitési rend).
Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, dvodavezetd, az alsos- és
fels6s munkakozosség-vezetd tanév elokészitésekor és minden hétfon a feladatoktol fliggden tartja
megbesz€léseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettesek
e Ovodavezetd
e munkakdzosség-vezetok
e plébanos
o gyermekvédelmi felelds

e atanuloi kdzosségeket koordinald pedagogus
5.3. A vezet6k kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.3.1. Az igazgatohelyettesek és az évodavezetb feladatai

Az 1gazgatoOhelyettest €s az 6vodavezetdt az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet tagjainak
javaslata alapjan, és a fenntartd jovahagyasaval. Munkéba alldsaval az intézmény belsd iigyeire
vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Az igazgatOhelyettes munkdjat a munkakdri
leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eldirasoknak megfeleléen kdoteles az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az intézményvezetot a tervezeés, szervezes,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iskola tigyeiben a munkaltatéi ¢€és a

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

Az alsés igazgatOhelyettes elsOsorban az 1-4. évfolyamon, a felsds igazgatohelyettes az 5-8.
¢évfolyamon fejti ki tevékenységét.
Ha a tanulok létszama nem teszi lehetévé két igazgatdhelyettes kinevezését, az intézményvezetd

kijelolheti két munkatarsat, akik megosztott idokerettel kozosen végzik az igazgatdhelyettesi
munkat.

Az Ovodavezetd munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eldirdasoknak
megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezetdt a tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az oOvoda iligyeiben a munkaltatoi és a

Az intézmény vezetése, feladatmegosztas
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kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkdrrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.3.2. A vezetGk kézti kapcsolattartas rendje

Az iskolavezetés rendszeresen, az igazgatd kezdeményezésére megbeszélést tart, melynek célja a
feladatok elokészitése, ¢és az el6zdek értékelése. Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori
leirasukban foglaltak, illetve az intézményvezetd utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd-helyetteseknek.

Szervezeti felépités

[ Fenntart6 ]

Intézményvezetd —

Alsés Felsos [ Ovodavezeté ] Iskolatitkar
igazgatohelyettes igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd

Ovoda [ Technikai dolgozok ]
pedagogusok

¢és dolgozok

[Alsés pedagdgusok ] [Felséis pedagdgusok ]

5.3.3. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott feleldés az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozOsség egyik tagja kap
megbizast. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

5.3.4. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiillonb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleldé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.3.5. A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikdodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

o a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadményozza:

o A nevelGtestiilet, munkakdzosségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az
altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyvét

Az intézmény vezetése, feladatmegosztas
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o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

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

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket
Az ligyintézOk kiadmanyozasi joga
e Az intézmény igyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikodtetésével kapcsolatos tigyeket:
e a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo

e aziigyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadméanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje és formai

Az o6vodavezetd munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eldirdsoknak
megfeleléen koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjdban. Beszamolasi
kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az 6voda vezetdje az intézményvezeto tartds tavolléte esetén az 6voda ligyeiben a munkaltatoi és a

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

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében az dvoda vezetdje az intézményvezetovel rendszeres
kapcsolatot tart fenn.

Az o6vodavezetd dontései eldtt egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel
tajekoztatja 6t az 6vodaban torténtekrol.

Munkaltatoi jogokat nem gyakorol, csak javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az o6vodavezetd hivatalos levelet, illetve barminemii t4jékoztatast csak az intézmény vezetdjének
tudtaval, és alairasaval adhat ki.

Az intézmény vezetdje részt vesz az dvoda neveldi értekezletein, kiilonbdz6 programjain.

Az o6voda nevelGtestiilete egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezik mindazokban az
esetekben, amelyeket a torvény a nevelOtestiiletek szaméra biztosit. Jogait nem ruhdzza at.

Az O6vodaba jelentkezd gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont, az Ovodavezetd
véleményének figyelembe vételével.

6.2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti egységei
e oOvoda

e alsd tagozat

felso tagozat
e gazdasagi vezetés

Az oOvodaban folyd munkdban az intézményvezetét segiti az Ovodavezetd, valamint a
munkakozosség-vezetd, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

Az dvodavezetd az intézményvezetOnek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
Az als6 tagozaton folyd munkéban az intézményvezetét segiti az alsos igazgatohelyettes, valamint

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai
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az als6s munkak6zdsség-vezetd, a munkakori leirdsukban foglaltak szerint.

A munkakodzosség-vezetd az intézmény vezetOjének, illetve az alsds igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A felsé tagozaton folyd munkaban az intézményvezet6t segiti a felsés igazgatohelyettes, valamint a
munkak6zosség-vezetd, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

A munkakozosség-vezetd az intézmény vezetdjének, illetve a felsds igazgatohelyettesnek
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A gazdasagi iigyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetovel egyetértésben, vele eldzetesen
egyeztetve, a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat.

Az intézmény vezetdjének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.2.1. Az iskolakbzbsség, 6vodakbzbsség

Az iskolakozosséget, ill. az 6vodakozosséget az alkalmazottak, a tanulok, a gyerekek és a sziilok
alkotjak.

6.2.2. Az intézmény nevelbtestiilete, dontési, véleményezési jogkdre
A nevelo6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolto alkalmazottja.

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

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 ¢és dontéshozd szerve. Az intézmény
nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, az intézmény mukddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben ¢és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 vagy javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont:
e aPedagobgiai program elfogadasardl,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e aHazirend elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e atanulok fegyelmi iigyeiben,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

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

Azokban az iigyekben, amelyek csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az intézmény
vezetdjébdl allo neveldtestiilet jar el.

Az 6raadd a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol, illetve a tanuldk fegyelmi tigyei kivételével nem rendelkezik szavazati joggal.

Az intézmény bels6 €s kiilso kapcsolatai
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Az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve
azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szak alkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevel6testiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
A neveldtestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

tanévnyito értekezlet
tanévzard értekezlet
félévi értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet
munkaértekezlet
egy osztalyban tanito nevel6k értekezlete
o munkakdzosségi értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.2.3. Az intézményvezetés és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrél a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-
vezetOkon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, az intézmény belsé levelezési
listajan, valamint szobeli, irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

6.2.4. A nevelbk szakmai munkakbzbsségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakodzdsségek alakulhatnak az intézményvezetdség dontése alapjan, a fenntart6 egyetértésével.

Legaldbb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

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

A szakmai munkakozdsség feladatai a szakteriiletén beliil:

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

e szakmai, modszertani kérdésekben segiti az vezet6ség munkajat,

e részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(isités),

e 1észt vesz az egységes kdvetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérésében, értékelésében,

e segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktato munkajanak szakmai
segitéséral,

e segitséget nyujt a munkakdzOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységerol késziilo elemzések, értekelések elokészitéséhez

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai
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A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban foglaltak
alapjan. A munkak0zosség-vezetét a  munkakozosség véleményének  kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:
e oOvodai munkakozdsség
e alsés munkakdzosség
o fels0s munkakozosség
A szakmai munkak6zdsség dont
o miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érintéen —
e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek €s tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

e a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozdsségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

e Az 6vodai, alsés és a fels6s munkakozosség (dtmenet, k6zos programok, szakmai, pedagdgiai
kérdések, tinnepek, nevelési kérdések, egységes értékelés)

e A munkakozosségek munkakori leirasban részletezett beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének.

6.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.

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

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

A munkacsoportok szorosan egyiittmikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
szlikség szerint a munkakdzosségekkel a szadmukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének, az
elére meghatarozott modon.

6.2.6. Az alkalmazotti k6zbsség, kapcsolattartas
Az intézményi alkalmazottak kozOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai
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dolgozokbol tevddik dssze.

Az intézmény dolgozoéit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatodi jogat 6 gyakorolja. Az
intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolddo rendeletek
rogzitik.

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

6.2.7. A tanulok k6zésségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanuldk dsszessége alkotja.
Ovodakozosség

Az 6vodakdzosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allé gyermekek Osszessége alkotja.
Ovodai csoport

Az azonos csoportba jaré gyermekek Gsszessége.

Iskolako6zosség

Az iskolak6zdsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk 6sszessége alkotja.
Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozdsség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztilyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei
Az iskoldban didkkozosség miikodik. A didkkozosség tagjait az 2-8. osztalyok delegéljak. Vezetdje
a nevelQtestiilet tanara, akit az intézmény vezetdje biz meg.
A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban.
A didkkozosség a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikddéséral,

e hataskorei gyakorlasarol.

A diakkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkk6zosség véleményt nyilvanithat

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

e aHazirend elfogadasa el6tt

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol

o az iskolai sportkor mitk6dési rendjének megallapitasarol

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol
A didkkozosség tandri felligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkodését.

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

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai
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Evente egy alkalommal dsszehivjuk az iskolai diakkozgytilést, melyen az intézmény vezetdije, vagy
megbizottja a tanulokat tajékoztatja az iskolai ¢élet egészér6l, az elért eredményekrél. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

6.2.8. A sportkér és az iskolai vezetbk kbzti kapcsolattartas rendje
Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok célkitizéseinek megfeleléen a koznevelésrél szo6ld torvény vonatkozd
érvényes rendelkezései alapjan miikodik a Sportkori Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskolai sportkdr célja:

e Az intézmény pedagogiai programjaval Osszhangban segitse el6 a mindennapos testedzés
megvaldsitasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszer( foglalkoztatasat.

o A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai sportkor
programjat ugy kell kialakitani, hogy erds szalakkal kotodjék a tandrai testneveléshez.

Feladatait az iskolara épitve kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szdmara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon valaszthat6
délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola
e részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében
e cllendriz, beszamoltat (félévenként)
e azalaptevékenységet megvaldsito foglalkozasra a Iétesitményeket, eszkozoket ingyenesen biztositja

e azalaptevékenységhez kapcsolodo versenyekre az utazas koltségeit allja

6.2.9. Kapcsolattartas a nevelGk eés a gyermekek, tanulok kézott
Ovoda

Az O6vodapedagogusok a gyermekeket az aktudlis eseményekrdl szoban tajékoztatjak, a
csoportfoglalkozasok keretében.

Iskola
A pedagogusok az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil

az osztalyfénoki orakon

iskolaradion, iskolatjsagon keresztiil

honlapon keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.
A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara a diakkozosség tagjai révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az
intézményvezetot.

A tanul6t és a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjdk szoban és irasban a tanuld
fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

6.3. Szuldéi kozosségek, kapcsolattartas
Az iskolaban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai
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mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, kozosség dont
e sajat miikddési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
e azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a sziiléi szervezetre atruhazza.

Az o6vodai, iskolai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A szililéi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a Pedagdgiai program, az
SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogadésa elott.

A sziil6i szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A sziild kotelessége, hogy

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és
arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle elvarhatd
segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi
elémenetelét,

e Dbiztositsa gyermeke dvodai nevelésben vald részvételét, tankotelezettségének teljesitését,

o tiszteletben tartsa az 6voda, az iskola vezet6i, pedagbogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk,

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa gyermekének
ovodapszichologiai, az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon valo
részvételét, ha a tanuldval foglalkozd pedagogusok kezdeményezésére a nevelGtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha a sziild kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi
kotelezettségének betartasara.

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

e megismerje az intézmény Pedagogiai programjat, Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol,

o gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldémenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

e Az intézmény vezetdje vagy a pedagodgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon,
e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.3.1. Szlil6i munkakbzbsség
Az intézményben a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakdzosségek mitkddnek.

Az osztalyok/csoportok sziiléi munkakdzOsségeit az egy osztalyba/csoportba jaré tanulok,
gyermekek sziilei alkotjak.

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai



Mindszenty Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | Elfogadva:
2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t 1. 2018.05.14
Hatalyba 1ép:
2018.09.01

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Az osztalyok/csoportok sziildi munkakozosségei a sziillok korébol a kdvetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

e clnok

o clnokhelyettes

e | tag (pénztaros)

Az osztalyok/csoportok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfonok, ovodapedagogus segitségével juttatjdk el az intézmény
vezetdségehez.

6.3.2. Szlil6i valasztmany

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény mukddésében érdekelt
személyek és szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara, a neveld-oktatdé munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért sziiloi valasztmany miikodik.

A sziiléi valasztmany feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A sziil6i valasztmany tagjai a sziili munkako6zosségek delegaltjai.
A sziil61 valasztmany évente legalabb egy alkalommal tanacskozik.

A sziil6i valasztmany az iskola kozOsségeivel tagjain és a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas a sziil6i értekezleteken, illetve a belsé levelezési listan keresztiil
torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje évente legalabb egy
alkalommal t4jékoztatja a sziilé1 valasztmanyt.

Az intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a sziiloi szervezetekkel a sziildi valasztméany
ilésein, a fogaddorakon, illetve elézetesen egyeztetett idépontban.

A sziildi szervezetek az intézményvezetdt fogadoordjan megkereshetik kérdéseikkel, problémaikkal.

6.3.3. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokon kiviil nem ruhazza fel a sziil6i
szervezetet.

6.3.4. Kapcsolattartas a nevelGk és a szlil6k k6zott
Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
az intézményvezeto

e avalasztmanyi értekezleten

e asziil6i értekezleteken

e 3z éves eseménynaptarban

a foly6son elhelyezett hirdetd tablan

a honlapon, e-naplon

a fogadoorakon

e szobeli, vagy irasbeli mdédon
az osztalyfonokok és 6vonok

e asziildi értekezleten

o afogadddrakon

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai
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szobeli, vagy irasbeli médon

a sziiloi szervezet

megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

a szilai értekezletek

a fogado orak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok az e-naplon keresztiil
a félévi értesitd az e-naplon keresztiil

az év végi bizonyitvany

A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

6.4. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

A Fenntartoval: Esztergom-Budapesti Féegyhdzmegye Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
(1035 Bp., Korhaz u. 37.)

o Az intézmény vezetdjének a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége van.A
kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irasban, intézményvezetoi értekezletek soran.

A plébanossal (Szent Anna Plébania, Esztergom Rudnay S. tér 9.)

o Az intézmény vezetdje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoztatja az
intézményben tortént eseményekrol, egyezteti vele a terveket, tennivalokat.

o Az éves munkaterv elkésziilte elott egyezteti a Szentmisék, a hétkezdések, iskolaradion
keresztiil torténé megemlékezések, a reggeli imak, az adventi, nagybdjti hetek, a kdzos
rozsafiizér, keresztht, a Veni Sancte, Te Deum stb. idopontjat és tartalmat.

o Az intézményben folyo hittan oktatds megszervezése és feliigyelete a plébanos feladata.
A Polgarmesteri Hivatallal (Esztergom Széchenyi tér 1.)

o Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érintd tligyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

A szakmai tovabbképzéseket szervezo tankonyvkiadokkal, egyetemekkel
o Szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol.
o Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolédva a varos oktato-neveld
munkajahoz.
Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Esztergomi Tagintézménye (2500
Esztergom Bottyan Janos u. 8.)
A HID Szocialis Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont (2500 Esztergom Aranyhegyi u. 5..)
o Az iskola gyermek és ifjusdgvédelmi feleldése rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanulok
veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében.
o Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyezteto okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
o A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi informaciok,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

Az intézmény belso és kiilsé kapcsolatai



Mindszenty Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | Elfogadva:
2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t 1. 2018.05.14

Hatalyba 1ép:
2018.09.01

Szervezeti és mikodési szabalyzat

o A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi
értekezleteken, illetve sziilGi értekezleteken.

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

o A gyermekvédelmi felelésok szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltatdé Kozpont
gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat
tanacsadoja kozosen szervezi.

o Az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szdmara a munkako6zosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon valo6 részvételt.

o Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére.
e A KaPl-vel (1071 Bp., Varosligeti fasor 42.)
o Szakmai rendezvények, tovabbképzések, értekezletek, konferenciak, egyhazi versenyek, stb.
A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezeto a felelOs.

Az eredményes oktatd- és neveldomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e az ecgyhazkozség  képviselbtestiiletével, az intézmény vezetdje az  egyhazkdzség
képviselotestiiletének elndkén keresztiil.

o amasfelekezethez tartozokkal, hitoktatokkal, lelkészekkel az intézmény vezetdje.
e aziskola kozelében levd 6vodak — latogatas, megbeszélések

e Onkormanyzati iskolak — versenyek

e katolikus altalanos iskolak és gimnaziumok — nyilt napok

e teriileti gimnaziumok — nyilt napok

o kozmiivel6dési intézmények zeneiskola, — szabadidés programok

o ifjusagi szervezetek — versenyek, kozos programok

o cgyéb szervezetek (renddrség, polgardrség)

o iskola egészségiigyi szolgalat — rendszeres orvosi és fogorvosi ellatas

e testvériskola: évenkénti cseretalalkozd

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az igazgatohelyettesek a
felelosek.

A tanulok, gyermekek egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolafogaszattal (Dr. Kérmdczi Zsuzsanna Esztergom, Banomi Itp.) és a
Gyermek Rendelével (Dr. Tokos Laszlo 2500 Esztergom Hosok tere 1.) és ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

7.1. Az iskola cimere, zaszlo6ja
1.)Az intézmény cimere:

Az iskolai hagyomanyok, tinnepek apolasaval kapcsolatos feladatok [Fel0)
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2.) Az intézmény zaszlajanak leirasa:
- fehér alapon az iskola cimere.

3.) Egyen nyakkendo
lanyok: bord¢ alapon iskola cimere
fiak: kék alapon iskola cimere

4.) Egyenkopeny:
fiak/lanyok: kék alapon iskola cimere

5.) Tornapdlo:
Fehér alapon eldl szines nyomassal az iskola cimere, hatul az iskola nevével.

6.) Ballagasi tarisznya

7.) Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:

lanyok: sotét alj, térdig éré szoknya vagy hosszu nadrag, alkalmi cipd, fehér bluz + egyen
nyakkendd

fink: sotét nadrag, alkalmi cipd, fehér ing + egyen nyakkendd

Az intézmény linnepélyén a pedagdgusoknak is iinneplé ruhaban (fekete alj, fehér fels6) kell
megjelenniiik egyen nyakkenddben.

8.) Mindszenty himnusz

Tarts meg minket Szent Isten, dseink hitében,
Tiszta erényeiben, minden tetteinkben. //: Kyrie eleison ://

Hiiséges fOpasztor, hercegprimas Mindszenty!
Kérjed Istent érettiink, hogy vezesse nemzetiink. //: Kyrie eleison ://

Keresztények segitsége, Magyarok Nagyasszonya!
Kérjed, hogy szent sziilotted iidvozitsen benniinket. //: Kyrie eleison ://

/Eneklé Egyhaz 98. , Krisztus feltimada mind 6 nagy kinjabél” dallaméra/

7.2. Az intézmény uinnepei, hagyomanyai
Az intézmény hagyomdanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe
beépiilé hagyomanyaink:
Ovoda
e a katolikus hitiinkhdz kapcsolodo iinnepeink

Az iskolai hagyomanyok, tinnepek apolasaval kapcsolatos feladatok [ekE
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e a gyermekeink életéhez kapcsolddod linnepeink, hagyoményaink, programjaink
e néphagyomanyokhoz kapcsolddoé linnepek
e atermészettel szorosan Osszefiiggd tinnepek
e nemgzeti linnepeink.
Az tinnepek felsorolasat a Pedagdgiai Program tartalmazza.
Iskola
o A tanévet koz6s, innepi szentmisével kezdjiik és fejezziik

(Veni Sancte, Te Deum)

Napi ima: tanitas kezdetén és végén a tanulok az orat tart6 pedagogussal kdzosen imadkoznak.

be.

Ko6z06s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt, szentleckét,

konyorgéseket.

Hétfo reggelente kozos imadkozas van a Szent Anna templomban a plébanos vezetésével.

Egyhazi kiadast konyvekkel bovitjiik az iskola kdnyvtarat.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk hagyomanyt
alakit ki. Ezek kereszténységilink elmélyitésében és magyarsdgtudatunk kialakitasaban jelentds

szerepet jatszanak.

A tanév jeles napjai:

K6z6s Rozsafiizér imadsag a templomban (oktdber, majus)
Sziireti bal

Szent Erzsébet napi tartos élelmiszer gyiijtése a Karitasznak.
Szent Miklos tinnepe

Adventi hetek (december)

Az adventi koszoruk megaldasa

Rorété, agapé

Adventi vasar és kézmiives foglalkozas

Karacsonyi lelkigyakorlat, gyonasi lehetdség

K6z6s Karacsonyi Unnepség

Vizkereszt

Don Bosco nap

Farsang

Nagybdojti lelkigyakorlat, gyonasi lehetoség

K6z0s keresztut a templomban

Keresztut kirdndulas

Apak napja

Edesanyék koszontése az iskolaban és a templomban
Mindszenty Nap

Ki mit tud?

Egyhazi iinnepek, amelyeket minden évben k6zds szentmisével tinnepliink:

szept. Veni Sancte
szept.24. Szent Gellért
okt. 8. Magyarok Nagyasszonya

Az iskolai hagyomanyok, tinnepek &polasaval kapcsolatos feladatok
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e nov.4.  Szentimre

e nov.19. Arpad-hazi Szent Erzsébet
e dec.6. Szent Miklos

e jan.18.  Arpad-hazi Szent Margit
e jan.3l. Bosco Szent Janos tinnepe
o febr. Hamvazdszerda

e m4j.6. Mindszenty Zarandoklat

e  maij. 3. osztalyosok elso szentgyonasa és szentaldozasa
e majj. plinkdsd hétfo: Szent Orban napi bicsu
e jun. Te Deum

A magyar szentekrdl, Méria tinnepekrdl, egyhazi tinnepekrdl iskolaradion keresztiil, hétkezdésen,
vagy k6z0s szentmisén emlékeziink meg, az éves munkaterv alapjan:

e szept. 8. Kisboldogasszony

e szept. 12. Maria neve napja

e Okt. 8. Magyarok Nagyasszonya
e nov.5. Szent Imre

e nov.19. Arpadhazi Szent Erzsébet

e (dec. Adventi gyertyagyujtas, koszoruszentelés
e (dec.6. Szent Miklos

e dec.8. Sziz Maria Szepldtelen Fogantatasa

e jan. Vizkereszt - teremszentelés

e jan.18.  Arpad-hizi Szent Margit
e jan.25.  Okumenikus Imahét
e febr.2.  Gyertyaszenteld Boldogasszony
e marc. 19. Szent Jozsef
e marc. 25. Gyiimdlcsoltdo Boldogasszony
Iskolaradion/ hétkezdésen emlékeziink meg az alabbi iinnepekrdl:
e okt.10.  Zenei vilagnap
e okt .21. Foldiinkért vilagnap
e jan.22. A magyar kultura napja
e marc. 22. A viz vilagnapja
e apr.11. A koltészet napja
e apr.22. A Fold napja
e mdjj. 10. A madarak és fak napja
Allami iinnepek, amelyekrdl hétkezdésen vagy iskolaradion keresztiil emlékeziink meg:
e Okt 6. Aradi vértanuk
o febr.25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja
e apr.16. A holokauszt dldozatainak emléknapja
e jun. 4. A nemzeti Osszetartozas napja

Allami iinnepek, amelyekrél iskolai tinnepélyeken emlékeziink meg:
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e okt.23.  1956-0s forradalom és szabadsagharc
e marc. 15. 1848-as forradalom és szabadsagharc

A Hazirendben meghatarozott linnepélyeken iinneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz / ing,
sOtét szoknya / nadrag, tinnepi cipd, iskola cimerével ellatott nyakkendd).

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi idOben tanari, évondi feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Haszndlatuk és elhelyezésiik sordan kiemelt szempont a megfeleld,
megel6z0 magatartasi formak kialakitasa.

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

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat.
Az intézményben ¢s annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani TILOS.

8.1. Tanulé- és gyermekbalesetek

8.1.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban

meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel

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

A tanodrai és az egyéb foglalkozdsokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsadgos
intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulék védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a pedagogusok a gyermekeket életkoruknak megfeleld
balesetvédelmi oktatdsban részesitik. A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek
figyelmét.

Nevel6-oktatd munkank soran az elsd tanitdsi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi oOrakon (kémia, testnevelés, technika, szamitastechnika) baleset- és
tizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
naploban és az osztalyok részére készitett formanyomtatvanyra be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
iIsmereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetik az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

Intézményi védd-, 6vo eldirdsok el
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e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o Az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
o a Hazirend balesetvédelmi elbirasait

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
=  Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt
= Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott
= Rendkiviili események utan
= Tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill. tanoran,

vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az év soran a tanulokat, gyermekeket az ¢életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik a
fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.
A tizévesnél id6sebb tanulok altal pedagdgus feliigyelete és irdnyitdsa mellett hasznéalhat6 eszkoz,
gép:

e azelektromos farogép,

e abarkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopirfiirész, polirkorong,

e atorpefesziiltséggel miik6do forrasztopaka,

o a220V fesziiltséggel mitkodo, kettés szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

e az elektromos haztartasi gép,

e ragasztopisztoly

Az intézmény vezetdje €s a gazdasagi vezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
Munkabiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabdlyzat ¢és Tlizriadd Terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

8.1.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o a sériilt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében és a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a
Kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a
sziillének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott kilencven napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
e a gyermek, tanuld sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A fenntarté a részére megkiildtt papir alapti jegyzOkonyvet nyolc napon beliill megkiildi az
intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo korméanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntart6tol, a Kozpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utols6 napjaig megkiildi az oktatasért
felelds minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgélasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
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8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuloinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket,
ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

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

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartdé pedagdgusok, 6vodapedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

e az épiiletb6l minden gyereknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a

tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell,

e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban segiteni

kell,

e atanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanul6 az
épiiletben,

e a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérol

e azelsOsegélynyujtas megszervezésérol

e arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek) fogadasarol
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, sth.) vezetékek helyérdl

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol

e az ¢épilet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat be kell potolni.

8.3. A gyermekek, tanuldok rendszeres egészségligyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérdl, ennek keretében a tankdotelezettség végéig az
altalanos iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
sziirdvizsgalaton vegyen részt.

Ovoda
Kotelezd védondi szlirés: tisztasagi szlirés 3 havonta
Fogaszati szlirés évente 1 alkalommal.
Iskola
Kotelez6 orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az els6 osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:
e Altalanos fizikai allapot felmérésére
e csont- és izomrendszer allapotanak felmérése
e [égz06 rendszer allapotanak felmérése
e keringési rendszer allapotanak felmérése
e testnevelési csoport besorolas
e javaslat gyogytestnevelésre
Kotelezo veéddoltasok:
e 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumsz
e 7. évfolyam: Hepatitisz B
e Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas
Kotelezd védondi sziirés:

e Minden évfolyamon: stly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy tapintas, ludtalp
szlrés (javaslat a ludtalp tornara)

e Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor
Védondi foglalkozas:
e 5. ¢évfolyamon: egészséges taplalkozas
e 6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemz6i, menzesz megjelenése, kiscsoportos beszélgetés keretében

Intézményi védod-, 6vo eldirdsok [efe
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e 8. évfolyamon: els6segély nyujtasi, csecsemdgondozasi ismeretek

A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény vezetdje gondoskodik a feliigyeletet biztositd tanar
kijelolésérol.

0. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal.

9.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorlgja az egyeztetd eljarés
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodéasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad.

9.2. Fegyelmi blintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irésbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

e megrovas,

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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e szigoru megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

o athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e cltiltas a tanév folytatasatol,

e kizaras az iskolabol.
Tankoételes tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles
uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 més iskolaban torténd elhelyezése a
szllé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetéje a tanuld atvételérél a masik iskola
vezet6jével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota hdrom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulod életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljards meginditdsarol — az indok megjelolésével — a tanul6t és a kiskoru tanulo sziilojét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni. Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulot és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozds esetén a kotelez0 legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének Otven szazalékat,

e ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — dthavi Osszegét.

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

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai m
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9.4. A fegyelmi eljaras folyamata

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

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni,
hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo
vizsgat tegyen.
A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,
o athelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanul6 sziilgjét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalés
id6pontjat és helyét, azzal a tjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a szilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevOk nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomés, a szemle és a
szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarél lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a
felfliggesztését s az eljarast meginditod kérelmi jogra vald utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz aldirasat ¢és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsd fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulé esetén pedig a sziil is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlgjdhoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratdt tovabbitani kell,
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabbd az, akit a tanuld Aaltal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon
tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben
tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 €s kiskoru
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét
ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskora tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatdssal egyidejlileg
a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
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10.

10.1.

MUNKAKORI LEIRAS

lgazgaté-helyettes

Felso tagozatos igazgatohelyettes

Az igazgato-helyettest az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet tagjainak javaslata alapjan, és
a fenntartd jovahagyéasaval. Munkéba allasaval az intézmény bels6 iigyeire vonatkozodan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.

Munkajat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

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

Feladata:

Tervezi és szervezi az drarendet, a terem, ebédeltetés- és az ligyeleti beosztast.
Gondoskodik a pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
Gondoskodik a végzds tanulok tovabbtanulasanak megszervezésérol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
Szervezi a tandran kiviili foglalkozasok 1d6- és terembeosztasat.

Elokésziti az iskolai innepélyeket, rendezvényeket.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatdé tanitdsok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitdsaért, az igazgatoi
hirdetések kozzétételéért.

Szdmon tartja a tanulokra vonatkoz6é minden nemi felmentéseket.
Kozremiikddik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.
Segitséget nyujt az iskolai statisztikak, jelentések elkészitésében.
Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, modszertani segitséget nyljt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése
terén.
Felel6s a fels6s pedagdgiai munkaval Gsszefiiggd adminisztracidé pontos végzéséért (torzslap, e-
naplo).
Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.
Ellenérzi, elemzi, értékeli:
o e-naplot, szakkori naplot,
o améréseket, felméréseket
o atanul6i mulasztasokat,
o adélutani foglalkozasok rendjét.
Feladata 5-8. osztalyig a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arr6l, hogy az 0j pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkozé jogszabdlyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios

teenddkkel.
Munkakori leiras
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Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorldsdban, pedagogiai,
moddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremuikodik.

Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hataridoket.

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

Elokésziti a végzos tanulok tovabbtanulasat.
Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.
Felels az iskolai tanuld-nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért.

Kapcsolatot tart a plébania munkatarsaival, koordinalja a délutani szabadidds programokat,
kirandulasokat, taborokat.

A tanév végén begyiijti a dolgozatokat, gondoskodik azok 1 évig torténé megdrzésérol.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.
Részt vesz az iskola dekoraldsaban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

Alsé tagozatos igazgatohelyettes

Az igazgato-helyettest az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet tagjainak javaslata alapjan, és
a fenntarté jovahagyasaval. Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Az igazgatd-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.

Munkdjat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje ¢s dolgozdja segiti.

Az igazgatot a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti
tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)

Feladata:

Gondoskodik az alsos és napkdzis pedagogusok beosztasanak elkészitésérol.
Gondoskodik az alsos helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitdsarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Felel6s a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért az igazgatoi
hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatdoval egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése
terén.

Felel6s az alsos pedagogiai munkaval Osszefiiggd adminisztracid pontos végzéséért (toérzslap, e-

naplo).
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o Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatair6l beszamol az igazgatonak.
e Ellenorzi, elemzi, értékeli a

o e-naplot, szakkori naplot

o meéréseket, felméréseket

o tanul6i mulasztasokat,

o délutani foglalkozasok rendjét.
e Feladata 1-4. osztalyig a tanulmanyi versenyek gondozasa.

e Gondoskodik arrél, hogy az 1j pedagogusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az adminisztracios
teendokkel.

e Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogial,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

o Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyujto tanar-diak viszony kialakitasaban.

o Belso tovabbképzéseken eldéadoként, vitainditoként kdzremiikodik.
¢ A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi vezetdnek.

e Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség-vezetd
bevondasaval.

o Elokésziti a leendo elsés tanulok felvételével kapesolatos tennivalokat.

e Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

e Szamon tartja a tanuldkra vonatkozé minden nemt felmentéseket.

o Felelds az iskolai tanulo-nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért.

e A tanév végén begyiijti a dolgozatokat, gondoskodik azok 1 évig torténé megdrzésérol.

e A torvényben meghatarozott 6raszimban kételes a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.
o Kozremikddik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

o Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.

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

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

10.2. Ovodavezetd

Az 6vodai telephely vezetét (a tovabbiakban: ovodavezetd) az intézményvezetd bizza meg a
neveldtestiilet javaslata alapjan, a fenntart6 jovahagyasaval.

Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az 6vodavezetd az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban.

Munkdjat az 6voda teriiletén az intézmény valamennyi vezetdje €s dolgozoja segiti.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézmény vezetdjének tartozik. Az intézményvezetd tartds
tavolléte esetén az dvoda iligyeiben a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes
jogkorrel helyettesiti. (Ha az méasképpen nem rendelkezik.)

Dontései elott egyeztetni koteles az intézmény vezetdjével. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t az
ovodaban torténtekrol.

Hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az intézmény vezetdjének tudtaval, és
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alairasaval adhat ki.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Munkaltatassal kapcsolatosan:

folyamatosan ellendrzi az 6voda miikodésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
az ellendrzésekrol esetenként feljegyzést készit,

konkrét tények alapjan mindsitéseket készit,

elkésziti a dolgozok munkabeosztasat,

az dvoda nevel6testiilete és az 6sszes dolgozoja szamara értekezletet szervez,

tajékozodik, majd javaslatot ad az 6voda napi nyitva tartdsahoz, a nyari és a téli sziineteltetéséhez, a
nevelés nélkiili munkanapok szamanak ¢€s tartalmanak megszervezéséhez,

a dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja, ellendrzi a szabadsagkiadas- és felhasznalas helyzetét,
gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol,
ellendrzi a dolgozdknal a kotelezo orvosi vizsgalat meglétét,

gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Tanligy-igazgatasi feladatai:

segitséget nyljt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez,
el6késziti a statisztikai adatszolgaltatast,

a gyermekek ovodai felvételét megszervezi, és javaslatot készit az intézményvezetonek az o6vodai
felvételekrol, felvételi és el6jegyzesi naplot vezet,

naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét,

ellendrzi az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztdsi napld pontos
vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat,

a tankoteles gyermekek hianyzédsa esetén felszolitast kiild, az elkolt6zo tankoteles gyermekeket
nyomon koveti €s jelzi az 0j lakohelyénél,

a gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad,

sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalatoktol,

segitséget nyljt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai:

a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi a csoportokat,
az ovoda pedagogiai szakmai iranyitojaként megszervezi, és figyelemmel kiséri a neveldomunkat,

gondoskodik arrdl, hogy az 1 Ovodapedagégusok megismerkedjenek az oOvoda kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az Ovodara vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teendékkel,

segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsaban, pedagodgiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
veédettséget nyujtdé 6vond-gyermek viszony kialakitasaban,

a nevelOtestiilet javaslata alapjan Osszeallitja az 6voda pedagodgiai programjat és munkatervét,
hazirendjét,

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét,

segiti az 6vodapedagogusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében,

Munkakori leiras m
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biztositja a szakmai k6zosségek miikodését,

a nevel6testiilet szakmai fejlodése érdekében belsd tovabbképzést szervez, segiti a dolgozok
tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez,

a pedagogiai innovacid érdekében megszervezi a szakanyagok feldolgozasat, segiti, hogy az 6vondk
megismerjek a kiillonbozé modszereket,

bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik,
elokésziti az ovodai iinnepélyeket, rendezvényeket,
figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének menetét és fejlesztését,

segiti és miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

EllenOrzési feladatai:

az ellen6rzo tevékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zosség vezetot, szaktandcsadot, szakértot,
vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez,

értékeld megallapitasarol feljegyzéseket készit és a tovabbi feladatokhoz utmutatést és javaslatot ad,
figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 dnképzését,

vizsgalati és egyéb tapasztalatairdl feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel,
értekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében,

ellendrzi a konyha rendeltetésszerti miikodését,

felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

Gazdalkodasi feladatai

az ovodavezetd az ovoda koltségvetésére, feltjitasara javaslatot tehet a gazdasagi vezetdnek,

az oOvoda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarol gondoskodik a kornyezet-
egészségligyi, balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden,

az ovoda felszerelését és eszkozeit folyamatosan fejleszti, gondoskodik az 0j eszkdzok beszerzésérol,

ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkezés megszervezését és
lebonyolitasat, a munka-és tiizvédelmi oktatast,

felelds a leltarozasért, a selejtezésért, az értékes gépek tarolasaért,

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény iratai az iratkezelési szabalyzat szerint legyenek nyilvantartva,
kapcsolatot tart az ANTSZ, az étkeztetd vallalat munkatarsaival,

gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

10.3.

Munkako6z6sség-vezetd

A munkakdzOsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata
alapjan.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, felelOssége:

Irényitja a munkakdzosség tevékenyseégét, felelos a munkakodzdsség szakmai munkajaért.
Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Munkakori leiras
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Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

Egyiittmiikodik a tobbi munkak6zosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitdsaban.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazasat.

Részt vesz az ora/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakozosség elé terjeszti elfogadésra
az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
arrdl, illetve annak teljesitésérol jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkako6z0sségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkak6z0sség dsszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkako6zosség céljait, feladatait, specialis tennivaloit — az el6z6 év tapasztalatainak tiikrében,
a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,
a versenyeken val6 részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,

a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkakozosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)

valamint az litemtervet, amely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket is,

a keletkezés datumat, a munkak6z0sség-vezetd nevét, és alairasat.

-- Véleményezi a munkak6z0sség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Errél negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Havonta ellenérzi a munkakdzosség adminisztrativ munkdjat: osztalyzatok szama, naplok,
ellen6rzok vezetése.

Témazarokat, felméroket és fiizeteket félévente ellendrzi sziroprobaszertien.
Tapasztalatair6l negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza ¢és figyelemmel kiséri tantargyak

crcr

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a munkako6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.
A szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamdra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolodt készit a munkakozosség munkajardl, eredményességérol, hatékonysagarol a
félévi és év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamol¢ tartalmazza:

o amunkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

o a kitizott célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés
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10.4.

indokait,
a munkakozosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
a felmertiilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

o O O

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

o akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.
Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kdzosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat, valamint
Don Bosco megel6z6 modszereit a munkakdzosség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszedllitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szadméra a osztalyozo-, javitod-, stb. vizsgak
irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a wvarosi és Kkatolikus munkakozosségi iiléseken, szakmai konferenciakon,
tovabbképzéseken ¢€s az ott hallottakat ismerteti a munkakdzosség tagjaival.

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

Tanév végén 0sszegylijti és az igazgatohelyettesnek atadja a dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

Osztalyfénok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfénoki munkak6zosség javaslata
alapjan.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi.

Fobb tevékenyseégei, feleldssége:

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki foglalkozasi
terv, melyet a munkatervben megjelolt idopontban a munkak6zosség-vezetonek véleményezésre
atad. Az intézményvezeté a meghatarozott szempontoknak megfelel6 foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalyféndki tanmenetben rogziti az osztalykirandulas és a tanoran kiviili programok tervezetét.
A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:
o az osztalyfonoki ora szdmat, témajat, céljat, feladatat, a tanulodi tevékenységeket, illetve a
sziikséges eszkozoket

o az osztalyra vonatkozd helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza

a tanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét

valamint a tandran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas,
kirandulas, stb.)

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

Az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezoit.
Ismerteti az osztaly tanulodival és azok sziileivel a Hazirendet, gondoskodik annak betartasarol.

Tanév elején, illetve az Gjonnan érkez6 tanuloknak kezébe adja az iskola Héazirendjét.

Munkakori leiras m
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Részt vesz az osztalymiséken, a hétkezdéseken, kozos imakon.
Koordinalja és segiti az osztalyaban tanito pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és
az esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (lelkiatya, gyermekvédelmi felel6s, fejleszté pedagogus, gyamiigyi munkatars stb.).

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az e-naplon keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a sziildket a tanulé magatartdsarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

Don Bosco megeldzd lelkiségének megfeleléen figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok
segitésére.

A gyermekvédelmi feleldssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmara a sziikséges adatokat hataridore,
pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérddivek, sziiléi nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérol,
hidnytalan 6sszegytjtéseérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a szaktandrok mindsitési javaslatanak
figyelembevételével.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamolot készit, amelyben tajékoztatast nyujt:
az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérol, fejlodésérdl, tennivalokrol

a kitiing, illetve jeles tanulokrol

a bukésok szdmarol, okarol, a bukott tanuldkrol, a tantargyakrol

a magatartés-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairol

a sziil6i értekezletek tapasztalatairdl

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

O O O O O O

a szakkori munkakrol
o az osztalyprogramokrol
Gondoskodik arrél, hogy osztalydban minden tanulonak legyen valamilyen feladata.
Munkéval és munkara nevel.
A hetesek, iigyeletesek, felelosok munkajat osztalyfondki oran a tanulokkal egytitt értékeli.

Havonta ellendrzi az e- naploban az érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az e-napld vezetését,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfonok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziil6t a tanulod gyenge teljesitményérol —
a varhato bukas elkertilése érdekében — az els6 félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig.

Hataridore, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (e-naplo naprakész
vezetése, félévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri a hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas esetén megteszi a
sziikséges 1épéseket, tdjékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett tagjait.

Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a sziild
elézetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.
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10.5.

Részt vesz az alsos/fels6s munkakdzdsség munkéjaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt
feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanodran kiviili program szervezése esetén elézodleg irdsban leadja az intézményvezetonek a részt
vevOk névsorat, a tavozas és érkezés iddpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivaldkat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

Pedagoégus

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

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

Kotelessége, hogy

neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon fejleszté pedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat elosegitse,

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

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

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

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat, Don Bosco megel6z6 modszereit,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziil6kkel valo egyiittmiikodésre. Tekintse hivatasnak munkajat,
életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen,

a szil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetoségekral,

a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
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tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

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

a Pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az iskolai
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezd mindsitéseket,
hivatasahoz mélté magatartast tanasitson,

megoOrizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

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

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

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasiaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer mitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban,
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

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

A pedagdgus munkarendje:

Munk3ijat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjdk meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

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

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tandrak kezdod, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.
Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.
Tanoéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tandran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, elokészitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a
foglalkozas draszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

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

A munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30-ig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek szdban,
irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket az intézményvezetonek vagy a helyetteseknek,
vagy a munkakdzosség vezetdknek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

Kotelességei:

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

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoodrat tart.

Részt vesz lehet6ség szerint a hétkezdéseken, az iskolai szentmiséken, valamelyik osztaly havi
osztalymiséjén (ha nem osztalyfénok).

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken, az alkalomhoz il16 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valod kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagdgus az altala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
intézményvezetonek 8§ munkanapon beliil jelenti.

Mobiltelefonon a tanulok korében tanitasi idoben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot,
kolesont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezetd altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

o az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét, céljat,
feladatat,

a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az 1j fogalmakat, ismereteket,

a szemléltetd eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztend6 kompetenciakat,

O O O O O O

a folyamatos ismétlést,

o acsoportok helyzetelemzését.
A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban eldre
jelzi az e-naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésobb a

megiratasat kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanuldk és sziileik szdmara
megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.
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10.6.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az éltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti az e-napldban.
Heti 1-2 tanoras tantargy esetén havonta legalabb egy érdemjegyet, ennél tobb oras tantargy esetén
minimum két osztalyzatot ad, amit az e-naploba bejegyez. (Alsd tagozaton az eldirasoknak
megfeleld évfolyamokon félévente szovegesen értékeli a tanuldkat.)

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

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli. Az also
tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.

A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfonoknek.
A délutani tanulasi id6ben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
o 0Onall6 tanulasra nevel
o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
o rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

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

Ovodapedagégus

Munkaltatdja az intézményvezeto.

Munkaéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden toéle elvarhatét, figyelembe véve a
gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdzasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

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

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel valo egyiittmitkodésre. Tekintse hivatasnak munkajat,
életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at,

kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre neveljen,
a sziilokkel valo kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —

bevonasaval,
Munkakori leiras



Mindszenty Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | Elfogadva:
2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t 1. 2018.05.14
Hatalyba 1ép:
2018.09.01

Szervezeti és mikodési szabalyzat

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosdgat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, munkajat
szakszerlien megtervezve végezze,

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

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

a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, linnepségeken és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
hivatasdhoz mélté magatartdst tanusitson,

meg0rizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasdban, elfogadasiaban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt vegyen
a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellenorzésével kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban,
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

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

Az 6vodapedagdgus munkarendje:

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az Ovoda vezetdje allapitja meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az 6vodaba, a foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

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

Tavollétekor a sziikséges eszkozoket az dvodavezetdnek eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

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

Az intézmény terliletén és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az 6vodapedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz ill6 61tdzékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara

torekszik, példamutatd magatartast tandsit.
Munkakori leiras
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Munkéba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Az 6vodapedagdgus az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd, ill. helyettese engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot,
kdlcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

A szervezett programokra elkiséri a gyerekeket a biztonsagi eldirasoknak megfelelen.
Iddben és megfeleld mddon tajékoztatja a sziildket a kiilonbozd programokrél, feladatokrol.

A csaladokat bevonja az 6vodai életbe, hivatalos formaban fogadodran, sziildi értekezleteken,
csaladlatogatasokon keresztiil is kapcsolatot tart a sziilokkel.

Az 6voda hagyomanyait és iinnepeit megtartja, sajat csoportjaban kialakitja az tinneplés modjat.
Legjobb tudasa szerint késziti fel a gyermekeket az iskolakezdésre.

Kiilonos felelossége, hogy a gyermekeket még rovid idére sem hagyhatja feliigyelet nélkiil, a
feliigyeletet nem ruhazhatja at!

Segiti az 6voda munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

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

10.7.

Dajka

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkéba alladsaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziilékkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylttmiikodé magatartast tanusit.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a HCCCP
eldirasainak megfelelGen.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolésa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalosulni az intézmény célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,

Munkakori leiras
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személyes példajan keresztiil is.

Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést.

Ha munkaja soran balesetveszelyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délel6tt az étkezés és a foglakozas segitése érdekében — az 6vondvel egyeztetve- a gyerekcsoportban
tartdzkodik.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kiranduldsok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében, naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozza tartozo6 61t6z6, mosd, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény tobbi teriileteit, a tobbi dajkaval kdzosen tisztan tarja.
A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
Hetente egyszer /szerdan/ nagytakaritast végez. /sarkok, berendezések alatti, mogotti teriiletek/

Havonta egyszer nagytakaritast végez / viragok lemosasa, ablakok, radiatorok, csdvek tisztitasa,
ajtok, berendezések lemosasa, jatékok fertétlenitése /.

Az oltozokben hetente egyszer nagytakaritast végez / radidtorok, padok alatti takaritas
Havonta egyszer nagytakaritast végez / ablakok tisztitasa, lemosasok, fert6tlenités /.
A mosdokban hetente nagytakaritast végez / csempék lemosasa /.

Havonta egyszer nagytakaritast végez / vizkéoldas, lefolyok tisztitasa, ablakok, csovek, csempék
tisztitasa /.

Evente egyszer mindenre kiterjed$ nagytakaritast végez.

Négyhetente gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhtizasarol.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel, hogy minden gyerek kizarolag a
sajat agyaba fekiidjon.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, ill. a tadvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok

A munka torvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltatd
hatarozza meg.

(2) Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) a munkavallaldo kérésének megfeleld
idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozd erre vonatkozo6 igényét 15 nappal elébb kell
bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) Bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, ill. kivenni.
(6) Bekezdés: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval t61tott id6 a szabadsadgba nem szamit bele.
Munkakori leiras
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Vératlan tavolmaradast, hianyzést, a helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, ill. a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel megvonasa, az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdzés megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyermeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.

A tudomdsara jutott hivatali titkokat kotele megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével Osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamité témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklddi, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az intézmény
vezetdjéhez, ill. a helyetteséhez.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munk3aja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajto zarva tartasardl gondoskodik.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.
Az dvoda teriiletén a torvényi eldirasoknak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai €s kotelességei

10.8.

Tudaséanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkdr alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kdtelezettsége

A dajka rendszeres kapcsolatban all az 6vodavezetovel, és a csoportos 6vondkkel.

A munkakdri leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Konyhai kisegitd (6voda)

Munk4jat az 6vodavezetd Gtmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfelelden végzi.

Elvarhaté személyiségjegyek: Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és
beszédkultarajaval értékeket kdzvetit, pozitiv példat nytjt, képviseli az dvoda szellemiségét.

Munkakori leiras
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Allandé napi feladatok:

A talalékonyha, és az ott talalhatd eszk6zok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartdsa,
takaritasa, ferttlenitése. A kozponti konyharol érkezo, a gyermekek ¢€s felndttek napi haromszori
étkezését szolgald készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellenérzése, megfeleld6 modon
torténd kezelése, talalasa.

Feladataik ko6z¢ tartozik az ételmintardl valé gondoskodas és ételhulladék gytijtése.
A piszkos edények, eszk6zok elmosogatasa.
Iddszakos feladatok:

Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkdk elvégzése, valamint torolkozok, kopenyek,
abroszok, textiliak heti mosasa, vasalasa.

Felelosséggel tartoznak az ételek, a konyhaban taldlhatdé berendezési targyak, gépek, eszkozok,

felszerelések ovasaért, hidnytalan meglétéért.

Az ételek készen-tartasdnak ¢€s talalasanak szabalyzata.
e A hiitve tarolando élelmiszereket, az atvételt kovetden haladéktalanul hiitészekrénybe kell helyezni.
e A hiitében az élelmiszereket tigy kell elhelyezni, hogy a hiitéhatds megfeleléen érvényesiilni tudjon.
e A hiitott élelmiszert 0-5 CO kozotti illetve a gyarto altal eldirt héfokon kell tarolni.

e A hiuté homérsékletét homérovel kell rendszeresen ellenOrizni és a hiitoterek hémérséklet ellendrzési
lapjan dokumentalni kell.

e Soron kiviili hdmérséklet ellendrzést kell végezni minden miszaki jellegli meghibasodas esetén. Az
ilyen jellegli eseményeket a miiszak naploban kell rogziteni.

o Tilos eltenni a kovetkezod étkezésig vagy masnapig az ételeket.
e A melegen kiszolgalasra keriil6 ételeket + 60 CO hdmérsékleten kell tartani.

e A talalasi homérsékletet rendszeresen (Oranként) ellendrizni és dokumentalni kell a talalas
ellendrzési lapon.

o A melegen tartott ételek mindség megdrzési ideje a f6zEst6l szamitott 3 ora, ezt kovetden csak Gjra
hoékezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 oran keresztiil.

o A hitést vagy melegitést nem igényld élelmiszerek szobahémérsékleten tarolhatok. Gondoskodni
kell a szennyezddést6l mentes elhelyezésiikrdl. Az ételeket, pékarut lefedéssel, takarassal védeni kell
a cseppfert6zéstol.

e Mikrohullamu siité hasznalata esetén biztositani kell, hogy az étel kiilonb6zé hémérsékletli pontjai
kozott a hémérséklet kiegyenlitédjon.

e Ujra hdkezelést kozvetleniil a kiszolgalas elétt végezziik el. Az egyszer mar a fenti moédon Gjra hé
kezelt ételeket tovabb nem szabad tarolni.

o A fott tésztara a szoratot ( mak, dio, tiro) csak az adagolaskor szabad ratenni.

o Gondoskodni kell a talalokonyhan hasznalt eszkdzok szennyezOdéstdl mentes helyen torténd
elhelyezésérol.

MOSOGATASI SZABALYZAT
Altalanos el8irasok:
e A mosogatas mosogatdgéppel torténik.

e A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az 0jboli haszndlatbavételig
veédeni kell a szennyezddéstdl, lehetdleg zart tarolasukrol gondoskodni kell.

o A szallitoedények mosogatasa, az egyéb edények mosogatasatol szigoraan idében elkiilonitetten

torténjen.
Munkakori leiras



Mindszenty Jézsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda | Elfogadva:
2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t 1. 2018.05.14
Hatalyba 1ép:
2018.09.01

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Takaritasi szabalyzat.

Altalanos eloirasok:

A takaritas soran védeni kell az egységben 1évo élelmiszereket a szennyezddéstodl, a fertdzodéstol.
Kiilonosen vonatkozik ez a munka kozbeni takaritidsra. Ezért kell gondoskodni a pormentes,
freccsenés mentes takaritasrol, valamint az élelmiszerek takaritas kozbeni megfeleld lefedésérdl,
vagy mas modon torténd védelmérol.

Csak engedélyezett tisztitd és fertotlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelel6 modon és toménységben.

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

Biztositani kell a takaritoeszkozok szakositott hasznédlatdt, ami azt jelenti, hogy a kiilonb6zo
tisztasagi foku helyiségek, berendezések takaritdsdhoz, tisztogatasahoz kiilon-kiilon, maradanddan
megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritdishoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legaldbb naponta, fertGtleniteni kell
fert6tlenitdszerben valo aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben vagy az erre a célra rendszeresitett szekrényben kell
tarolni. A tisztito- és fertdtlenitoszereket eredeti vagy megfelel felirattal ellatott, a véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni még hasznalat kozben is (pl. nem tarolhatok
¢élelmiszerek csomagolasara hasznalt edényekben).

A takaritas f0 tipusai

Munka kdzbeni takaritas
o A miszak kdzbeni takaritds az egyes kiilonboz0 tisztasadgi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviili (csorgés, szorodas) szennyezodés eléfordulasa esetén a megfeleld
tisztasag biztositasat szolgalja.
o E takaritasi tipus soran a takaritast kiilonosen nagy gondossaggal kell végezni a megfeleld
termékvédelem biztositasa érdekében.
Napi takaritas
o A napi munka befejeztével szennyez0dott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el
kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.
Heti takaritas

o Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint el kell
végezni a moshat6 falfeliiletek takaritasat is.

Havi takaritas

o A havi takaritas magaban foglalja a cs6vezetékek, armatarak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritas

o Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedGen. Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges
nagyobb karbantartasi munkak, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

A hiitéberendezések belsé terének takaritasat azok leolvasztasakor, de legaldbb hetente egyszer,
valamint esetleges lathatd szennyezddésiik alkalmaval kell elvégezni.

Az ételminta elrakasanak szabalyzata.

A talalasra keriilé valamennyi ételféleségbdl kiilon - kiilon legalabb 50 g ételmintat kell venni és azt
a hiitészekrényben 48 6ran at megdrizni.

Munkaba allasaval az intézmény belsé {igyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkakori leiras m
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Napi munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

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

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.00 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irasban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

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

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

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal az 6vodavezetdnek elszdmol, hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkaid9 alatt az 6voda épiiletét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Munk3ijat kdzvetlentiil az 6vodavezetd helyettes iranyitasaval, annak ellendrzése mellett végzi.
Biztositja az 6vodai étkezést.

Ellendrzi az étkezOk 1étszamat.

Felel6s az 6vodaban étkezok részére az étel kiosztasaért.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmarado készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara ,,repetaként”
felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti (moslékba onti).

A rendezvényeknek megfeleléden modositja az étkezések idopontjait.

Felelds a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban, elokészitoben
csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd alkalmazottak tartézkodjanak.

Felelds a konyhai ételminta szakszerti tarolasaért.

FelelOs az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni.

Konyhai munkéja soran az eléirasoknak megfelelé munka-, illetve véddruhat viseli.
Evente egyszer munkakdpeny és cip illeti meg.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

Ellenérzéskor egyiittmiikddik az ANTSZ munkatérsaval, és az észrevételeknek megfeleléen azonnal
intézkedik.

Azonnal jelzi a konyhai eszk6z6k, berendezések meghibasodasat az 6vodavezet6-helyettes felé.

A konyhai tevékenységek kozti idoben, illetve valamelyik dajka hianyzésa esetén részt vesz a dajkai
teenddk ellatasaban.

Munkasziinetek idején részt vesz az 6voda takaritasaban.

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

Munkakori leiras
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10.9.

Koényvtaros-tanar

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld6 munkajat a gylijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkajat a munkaszerzOdésében meghatarozott Oraszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a
rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok rendeltetésszerli  hasznalatanak
biztositasacért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntartd altal elGirt id6szakban a leltarakat kezel
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az
igazgato hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt.
Felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szadmara beszerzendd konyvekrol, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtdr miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb 0j konyvekrdl, amelyet a
tanari szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt.

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

Nyilvantartasba veszi a normativ tankonyveket, kiosztja. Elkésziti a tankdnyvtamogatas atvételének
névszerinti atvételi jegyzékét. Tanév végén begyiijti a tartds kdnyveket.

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét, lebonyolitja
a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast, minden tanévben majus
31-ig felmérést készit a tartoés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrdl, biztositja az igényldk
szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet, elokésziti a
konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, valamint a human és az alsés munkak6zosség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a Varosi Konyvtarral.
Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Munkakori leiras
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e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6do feladatok megoldasat.

o A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese
megbizza.

10.10. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Munkaltatoja az intézményvezeto.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

Munkaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkéjat a munkaszerzOdésében meghatirozott Oraszamban, az intézmény vezetdjének
irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

e Don Bosco lelkiségének megfeleldoen kozremikddik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

e A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

Feladata, hogy.

e segitse a pedagogusokat abban, hol és milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

e aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,
e gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul,
e részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e atanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi
a tanul6 lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,

e nyilvantartast vezet az iskolaban 1év6 veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanul6krol,

e tanév elején, félévkor és tanév végén megadott szempontok szerint irasos beszamolot készit az iskola
tanuldinak gyermekvédelmi helyzetérol,

e az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado, Drogambulancia,
stb.) elérhetGségét,

e Gondoskodik a jogosultsag hatalyos igazolasardl, annak rendszerezésérol.
e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldésat.

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

10.11. Gazdasagi vezet6, pénztaros

Munk4ltatdja az intézményvezeto.

A vezet0i feladat ellatasaval az intézményvezetd bizza meg.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

e Napi munkarendjét az intézményvezetd &llapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

Munkakori leiras
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miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.00 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban
legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo
ugyekrol, illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik annak
elvégeztetésérol.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

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

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi,
barminemti informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi kdrében szolgaltat ki.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja és kdzvetlen lebonyolitdja.

Az intézmény zavartalan miikddtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett.
Elkésziti és nyomon kdveti az intézmény gazdasagi terveit

az EKIF altal készitett beszamolohoz az analitikai nyilvantartdsok megkiildése (év vége)

koltségvetését €s annak modositasait

Kiemelt feladata a személyi nyilvantartas vezetése

munkaszerzodés elkészitése
munkaszerz6dés modositasa

megbizasi szerzOdések elkészitése

Gondoskodik arrol, hogy a belépd, illetve a megvaltozott munkateriileten dolgozok
munkaszerzédésiikkel (modositott munkaszerzédésiikkel) egy idében megkapjak az ellatando
feladatra vonatkoz6 munkakdri leirasukat. Egy alairt példanyt a személyi anyagukba lefiiz.

A technikai személyzet munkajat iranyitja és felligyeli.
Kiilonos kotelezettsége:
o apénzigyi fegyelem betartatasa,
o havonta a készpénzes allomany és a pénztar vezetése, konyvelése,
o beérkezé szamldk nyilvantartdsa, atutaldsa, Osszesité készitése, és az EKIF részére
megkiildése
kimend szamlak kiallitasa, nyilvantartasa, az EKIF felé megkiildése
banki kivonatok utalvannyal valo ellatasa, EKIF-nek megkiildése
kis értékli és nagy értékli targyi eszkdzok nyilvantartdsa, bevételezése, targyi eszkoz

programban valo rogzitése
Munkakori leiras m
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Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérol, a leltdrozds ¢és selejtezés szakszerli
végrehajtasarol.

az EKIF altal kiildott f6konyvi konyvelési adatok rendszeres egyeztetése az analitikéval.
Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérol.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

Nyilvantartast vezet a ki- és belépokrol, valamint a l1étszamrol.

Intézi a dolgozdok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Intézi a dolgozok addzasaval kapcsolatos teendodket.

Véltozasjelentést készit a NAV felé.

Elkésziti a dolgozok szamara a sziikséges igazolasokat.

Havonta elkésziti a hianyzasjelentést, melyet hataridon beliil a fenntartohoz eljuttat.

A fenntartohoz idében eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a Tarsadalombiztositési
Igazgatdsagon.

A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellenérzi és a dolgozoknak az 1. példanyt
kiosztja a 2. példanyt alairatja és leflizi.

A fenntarto felé negyedévenként jelentést készit a 1étszamok, étkezési adatok aktualis helyzetérol.
Nyilvantartast vezet a szigorti szamadésu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzslapokrol.

Ellenérzi a szigoru szamadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzslapok archivalasat.

Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot
megszervezi €s ellendrzi.

Elokésziti a palyazatokat, hataridore elkésziti azok elszamolasat.

Félévente (a naptari év és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol. A
tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

Részt vesz az iskolaban az étkezési téritési dijak beszedésében.

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

A gondnokkal negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrél minden
esetben irasbeli feljegyzést készit.

Kozremukodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

Az intézményvezetdvel és a gondnokkal egyiittmiikdve tervezi a karbantartast és felujitast.
Iranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz 01 szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

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

Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

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

10.12. Iskolatitkar
Munk4ltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkakori leiras
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Munkarendje:

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitia meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon 7.00 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

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

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valoé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.

Nyilvantartast vezet a szigori szamadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, torzskonyvekrél. Ellendrzi
a szigora szamadasi nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

Feladata az iktatas és a kimeng iratok postazasanak ellenérzése.

A Ki- és beérkez0 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.
A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

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

Szamitogépes és papir alapt tanuldi nyilvantartast vezet.
Osszegylijti az étkezési térités megallapitasihoz sziikséges igazolasokat.

A tanulok beiskoldzasaval, tovabbtanulasdval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményvezetd,
illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Kimutatast készit az étkezési dijakrol, a kedvezményezettekrol.

Segiti a szlilbket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat lat el az intézményvezetd utasitasara.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett kiilldeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.

Pedagogiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasolé miitkodésérol és miikddtetésérol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

kotelezettségnek. Karbantartja az elsésegély dobozt.
Munkakori leiras E
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Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét.

Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

Elintézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos igyeket.
Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

Gondoskodik a HACCP szabalyainak betartasarol.

Intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masolopapir, nyomtatdpatron).

El6késziti a moso- €s tisztitoszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, az allomanyaért anyagilag is felel6s. Havonta alairas ellenében kiadja
a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

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

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozoknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis €s mas nagyértékli eszkdzoket.
Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarol.

A dolgozdk tavolmaradasat nyilvantartja, arrol jelentést készit.

Negyedévi tlitemezésben Osszesités alapjan ellendérzi a pedagogus szabadsagkiadas és felhasznalas
helyzetét.

A hianyzo tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.
Intézi a tanuldbiztositassal, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket.
Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

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

10.13. Karbantart6, gondnok
Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét, konkrét feladatait a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden el6re lathatd tavollétet az intézményvezetének irasban legalabb 5 nappal elébb jelez. A
tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

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

Eves szabadsagat tanitasi sziinetben veheti ki, elézetes egyeztetés alapjan.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Munkakori leiras
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Az altala atvett eszk6zoket meg6rzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tantsit.

FObb tevékenységei, felelOssége:

Naponta korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa,
égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja a gazdasagi vezet6t, folyamatosan
gondoskodik azok kijavitasarol.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkalatokat, egeztetés
utan gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag és a gazdasagossag figyelembe
vételével.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi elGirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszeri mikodésérol.
Ellendrzési naplot vezet:

naponta: a tiizjelz6 allapotarol és a jatszotéri jatékokrol,

hetente: a sportkapukrol és az iranyjelz6 fényekrol.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (villanyszerelés, fiités, vizmii,
Elektromos Miivek, telefontarsasag, Csatornazasi Miivek stb.)

Negyed évente ellendrzi a csatornakat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrol

Koteles a miiszaki meghibasodas foljegyzésére rendszeresitett flizetet minden nap megnézni, az ott
jelzett hibakat kijavitani.

A nyari idészakban részt vesz, az udvar rendben tartdsdban, locsoldsaban. Elvégzi a sziikséges
kertészeti feladatokat és a flinyirast.

A nyari sziinetben zajlé munkak (javitas, felgjitas) idejében az iskola nyitvatartasarol gondoskodik.
A gazdasagi vezetOnek segit a leltarozasi munkakban.
Feladata a kézbesitdi munka ellatasa teljes felel6sséggel.

Elvégzi a téli felkésziilést (eszkozok, homok, s6). Felel az intézményhez tartozo utcafront és a udvar
kijelolt részeinek folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaért. A ho eltakaritasaért, az udvar és az
utcai jarda felszorasaért.

Gondoskodik a konténerek kiliritésérdl, elszallitatasarol, rendben tartja a szeméttarolo edényéket és
kornyékiiket.

Futési szezon el6tt gondoskodik a kazdnok ellendrzésérdl, mikodéséhez sziikséges
biztonsagtechnikai vizsgalatokrol.

Iskolai sziinetek alatt az elmaradt munkakat potolni kell és a heti feladatokat el kell végezni (ettol
eltérni, csak igazgatdi engedéllyel lehet). Jelenléti ivet koteles vezetni a munkaidejérol.

Torolkoz6, WC- papir kihelyezése, szappan feltoltése.
Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

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

10.14. Konyhai dolgozé (Iskola)
Munk4ltatdja az intézményvezeto.

Munkaba allaséval az intézmény belsd iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkakori leiras E
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Munkarendje:

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az
intézmény miikodési rendjének fliiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Koteles a vezetd altal meghatarozott egyéb feladatokat is ellatni az iskolaban.

A munkabdl valo6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.00 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

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

Az érkezést és tavozast (a munkaidonek megfeleléen) koteles jelenléti flizetben vezetni.

A munkavégzés akadalyoztatisa esetén ezt a gazdasagi vezetdnek jeleznie kell.

Eves szabadsagat tanitasi sziinetben veheti ki gazdasagi vezetSvel tortént elézetes egyeztetés alapjan.
Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munk3jat csak érvényes egészségiigyi konyvvel lathatja el.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Munkajat kdzvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval, annak ellenérzése mellett végzi.
Egylittmiikddik az iskolatitkarral a rendelésekkel, 1étszambefizetésekkel kapcsolatban.
Biztositja az iskolai étkezést.

Ellenérzi az étkezdk 1étszamat.

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

Igény szerint, minimum 15 6raig nyitva tartja a konyhat.

A gyermekcsoport 1étszamanak megfeleld teljes ételmennyiséget kiadja a csoportnak.

A barmilyen okbol megmaradd készételt az étkezés befejezésekor az ellatottak szamara ,,repetaként”
felkinalja azonnali fogyasztasra, az esetleges maradék ételt megsemmisiti (moslékba 6nti).

A rendezvényeknek megfeleloen modositja az étkezések iddpontjait.

Felel6s a konyhai higiéniai eléirasok betartasaért, valamint azért, hogy a konyhaban, el6készitében
csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 alkalmazottak tartdzkodjanak.

Felel6s a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.
Felelds az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasaért.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a gazdasagi
vezetének hataridén beliil leadni.

Az elOkészitést, talalast, mosogatast az eldirasoknak megfelel6 munka-, illetve védoruhaban végzi.
Az atoltozést, utcai ruhak tarolasat a kisoltozében teszi meg.

Evente egyszer munkakdpeny és cipd illeti meg.

Vezeti a HACCP altal el6irt nyilvantartasokat és gondoskodik betartasukrol.

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

Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a karbantarto, illetve a gazdasagi
vezetd felé.

Iskolai sziinetekben, valamint festés utan a nagytakaritasban részt vesz.

Konyha és az étkez0 takaritasat végzi.

A télalas, az étkeztetés rendje:

A talaloban idegen személy nem tartdzkodhat.

Az érkezd ételt mennyiségileg atveszi és az esetleges reklamacidét a konyha vezetdjével, vagy
szallitojaval azonnal kozli.

A kiszolgélas egész idGtartama alatt olyan feltételeket biztosit, mely megvédi az élelmiszerek és
készételek tisztasagat, mindségét.

Az elkészitett — melegen fogyaszthato — ételeket a talalds idétartama alatt 60°C feletti hdmérsékleten
tartja.

Az étkezéshez megfeleld evo- és ivo eszkdzt biztosit.

Az ételt csak tiszta szaraz (lecsepegetett) edényben és tiszta adagold eszkdzzel szolgalja ki!

Koteles valamennyi ételféleségbdl ételmintat venni — 50 grammot 48 oran at a hiitbben megdrizni — a
dugot leragasztd papiron feltiintetni az iliveg tartalmat, mintavétel idépontjat, és a munkavezetd
kézjegyét.

A torési naplot naprakészen vezeti.

Az evleszkozoket hetente atszamolja, és hianyrodl a gazdasagi vezetdnek jelentést tesz.

Az tizorait elkészitésig hiitészekrényben tarolja.

Az étkezési adagokat pontosan kiadja, a hianyzokét is, ha az ebédeltetds tanar kéri.

A megmaradt ételt az ételhulladék taroloba koteles onteni.

A gyerekek csoportosan, nevel6 feliigyelete mellett ebédelnek.

Napi feladatok:

tizorai készités,

tizorai utani mosogatas,
ebéd elokészitése, terités,
ebédkiosztas, mosogatas,

takaritas

Egyéb feladatok:

evOeszkozok, élelmiszerek potlasa beszerzése,
kapcsolattartas a szallitokkal,

nagytakaritas,

mosas.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

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

10.15. Portas
Munk4ltatdja az intézményvezeto.

Munkakori leiras
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Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 o6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban
legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

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

Egyéb intézkedési szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Munkarendjének megfeleléen a portan tartézkodik, portaszolgalatot lat le.

Az idegen belépok érkezésérdl és tavozasardl személyi adataik feljegyzésével nyilvantartast készit,
utbaigazit.

Igazolvany hianyaban az érkezének a porta eldtt kell varakoznia, mig a keresett személy nem jon
érte.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyeket értesiti.

Csak azt az idegent engedheti be az épiiletbe, akinek fogadasarol meggy6zodott.

A rendellenességeket a gazdasagi vezetének azonnal jelenti.

A tlizjelzo riasztasa esetén értesiti a tlizoltosagot.

Probléma esetén sz6l az ligyeletes tanarnak.

Atveszi az Gjsagokat és a postat.

Részt vesz a tanulok étkezési téritési dijanak beszedésébe, mellyel a gazdasagvezetdnek elszamol.
Pedagodgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Egyéb rendkiviili rendezvényekre az igazgato, utasitasa alapjan lehet kaput, termet nyitni kiilon
elszamolas szerint.

Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.

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

10.16. Takarito
Munkaltatéja az intézményvezetd. Munkéaba allasaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan

Munkakori leiras
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titoktartasi kotelezettséget vallal.
Munkarendje:

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsaval, az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden elére lathatd tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irdsban
legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Egyéb intézményi szabalyok:

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

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

Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valod kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Beosztasanak megfeleléen tisztan tartja az intézmény folyosoéit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egyéb helységeit.

Napi feladatai a szamara kijelolt teriileten:

Naponta fertotleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat, kilincseket,
iiriti, és sziikség esetén fertGtleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.

Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.
A termeket kiszell6ztetni, felsopri, két naponta mososzeres vizzel felmossa.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Folyosot, eldtereket felmossa.

Udvar és utcafront feltakaritasa.

Seprés, szemétszedés az udvaron.

Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ellenérzi a termeket, kapukat és ablakokat bezarja és
beriasztja az iskola épiiletét.

Heti feladatai a szamara kijeldlt teriileten:

o ablakdeszkakat, szekrények tetejét és kornyekét, viragokat letdrdlni

o termekben a viragokat apolni.
Havonta egyszer:

o ajtokat, csempéket, radiatorokat lemosni,

o pokhalozni mosdokat és mosogatokat vizkoteleniteni,

o alairas ellenében atveszi az iskolatitkartol a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitdszereket.
A felvett takaritoszerekért és eszkozokért feleldsséget vallal.

Evente négyszer: Sajat teriiletén koteles nagytakaritast végezni (6szi, téli, tavaszi, nyéri sziinetben).

Munkakori leiras
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Ekkor leporolja a falakat, lemossa az ajtdkat, gerenddkat, megtisztitja az ablakiivegeket, kereteket, és
képkereteket, felmossa a padlot, kitisztitja a szényegeket, attorli a butorok ajtoit, polcait, megtisztitja
iivegeit. Sziikség esetén atiilteti és lemossa a cserepes viragokat. Kiilonos gonddal végzi a nyari
nagytakaritast, hogy az elsd héten a tanitds rendben megkezdddhessen. Festés utan nagytakarit

e Segiti az év kdzben adodo feladatok megoldasat.

o A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese
megbizza.

11. AZINTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt
nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott papiralapt
nyomtatvany,

o elektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

o clektronikus uton eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménytlinkben elektronikus naplot hasznalunk. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett
papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat megnevezését,

e azintézmény nevét,

o cimét,

e OM azonositojat,

e anevelési/ tanitasi évet,

e azintézményvezetd alairasat,

e azintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e

Az intézményben kdtelezOen hasznalt nyomtatvanyok vezetése
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

11.3.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a felvételi elojegyzési naplo,
a felvételi és mulasztasi naplo,
az 6vodai csoportnaplo,

az dvodai torzskonyv,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény (6vodai szakvélemény).

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartadsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

a beirasi naplo,

a bizonyitvany, bizonyitvany betétlap

a torzslap kiilive, belive,

az egyéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuldi jogviszony igazold lapja
iskolalatogatasi igazoléas,

igazolatlan mulasztasrol szol0 értesito.

bizonyitvanymasodlat

¢és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Az intézményben kdtelezéen hasznalt nyomtatvanyok vezetése
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12. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

12.1. Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés a
konyvtar miikodésének célja

12.1.1. Az iskolai kbnyvtarra vonatkozo altalanos adatok

e Konyvtarunk a Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda konyvtara.

e Székhely: Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t. 1

e Az intézmény maximalt tanul6létszama 300 f6
Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktatdé munkdjahoz, a tanitdshoz, a tanuldshoz, a tanulok ©nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését,
nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

12.1.2. Jogszabalyok, melyek a miikbdeést szabalyozzak:

e az 1993. évi LXXIX . térvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. térvény mar hatalyos
részei

e 1997. évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
e 2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rend;jérol

e 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyilittes
rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rend;jérol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

e 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol.

e A konyvtar jellege, elhelyezése

e Konyvtarunk szervezeti és mikddési szabalyzata hatirozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait.

o Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

12.1.3. A kényvtar jellege: iskolai k6nyvtar.
Elhelyezkedése: az iskola ,,C” épiiletében talalhato.

A Kkonyvtar 1995-t61 miikodik, melynek allomanyanak nagy része adomanyokbol tevédott Ossze.
Egy kisebb részt az iskolank épiiletében korabban miikkodé Kossuth Lajos Altalanos Iskola hagyott
hatra a bezarasa utan.

Az elmult években folyamatosan 1) kotetekkel boviilt az dllomany az iskola koltségvetésébdl.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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Hosszl ideig nem volt megfeleld sajat terme. A 2011-12-es tanévben koltozott jelenlegi helyére,
ahol mar képes megfelelni feladatainak.

Allomanya épités, alakitas, formai és tartalmi feltaras alatt all.
Hasznélata rendszeres €s folyamatos, éppen ezért dinamikus fejlesztést igényel, amihez az iskola
vezetdségétdl tamogatast kap.

Fenntartoja az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyei Katolikus Iskolai Féhatosag (EKIF), 1037
Budapest, Korhaz u. 35., miikkodtetéje a Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda,
2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes u.1.

A konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi.

12.1.4. Bélyegzdje:

Kor alaki kézi bélyegzd Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola Esztergom Konyvtar
felirattal. A bélyegz6t az intézmény vezetdje és helyettese, valamint a konyvtaros jogosult 6rizni és
hasznalni.

12.1.5. Kapcsolatok:

Konyvtarunk kapcsolatot tart mdas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.

12.1.6. A kbnyvtar iranyitasa:
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

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

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozok

e tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban biztositott nyitva tartas

e szamitogép Internet hozzaféréssel, perifériakkal.

12.1.7. Az iskolai kbnyvtar gazdalkodasa
Konyvtarunk, allomanyat jelenleg kialakitdo konyvtar, feltdrds és nyilvantartasba vétel alatt allo
allomannyal.

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

12.1.8. Az iskolai kbnyvtar miikédéséenek célja:
o clOsegiteni az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

e arendelkezésre allo szakkdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositani a szakmai munka
(oktato-nevel6 munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

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

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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kiszélesitését,
e a folyamatosan korszerlsitett konyvtardllomany és az informdcidés-kommunikécios technologia
(késdbbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az 0j, korszeri ismereteket.

12.2. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi, hasznalhatjak.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi haszndlata,
a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni.

A kikdlesonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A
konyvtar hasznalatarol szold részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a 2. sz.
melléklet, a Konyvtarhaszndlati szabalyzat ismerteti.

12.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
o Elosegiteni az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban és Pedagogiai programjaban rogzitett
célok helyi megvalositasat,

e Dbiztositani az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat, tgymint: szak ¢és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis és IKT eszkozok, (konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalata,
konyvtari dokumentumok kolcsdnzése),

e a konyvtar gyijteményét a Pedagodgiai programnak megfelelden, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni, megdrizni, gondozni, és
rendelkezésre bocsatani,

e rendszeres, folyamatos tajékoztatast nygjtani a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

e kozponti szerepet betdlteni a tanulok 6nallé konyv és konyvtarhaszndlatinak felkészitésében, az
iskola Pedagogiai programjanak megfelelden és konyvtar-pedagodgiai program szerint tandrai
foglalkozasokat tartani,

e részt venni, kdzremiikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének megfeleld —egyéb
tevékenységében, ugymint miivelddési €s egyéb iskolai programok, vetélkedok szervezése, ezekhez
kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok, alkalmanként helyszint biztositani,

e tartos tankdnyveket, segédkonyveket kolcsonozni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok:
e atandrai, és tanoran kiviili foglalkozasokat tartani,
e részt venni a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,
e kozremiikodni az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban,

e Dbiztositani mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhet6ségét, tajékoztatas,
informaciécsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,

e jutalomkonyvek beszerzésében segiteni,
e szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nytjtani.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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12.4.

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

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

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok és szdmitdgép hasznalatanak biztositasa,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

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

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviteni, korszertsiteni allomanyéat az
intézmény, nevelokozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végezni,

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

a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és nyilvantartasba
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrol és az audiovizualis dokumentumokrol

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabdlyzatdval Osszhangban évente
allomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfelelé idében és
modon végezni,

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

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen kialakitani és
karbantartani,

gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrél,
rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

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

12.4.1. A kényvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok Gsszessége.

Az iskola konyvtar-dllomanyalakitasi tevékenysége az allomdny gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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e beszerzés kdnyvkereskedoktol, kiadoktol,
e csere elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel,
e ajandék,
e cgyéb: az iskola bels6 irataibol, anyagaibol allo dokumentumok.
Meértéke:
e A konyvtar gyljtokorébe tartozd 1j beszerzések példanyszdmat az allomanygyarapodas

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

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
e A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.
o Bélyegzés, elérendezés.

e Nyilvantartasba vétel integralt konyvtari programmal. A lepecsételt idGszaki sorozatban érkezd
kiadvanyokat, folydiratokat idélegesen kell allomanyba venni, fiiggetleniil attol, hogy azok az adott
idészak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

e A nyilvantartasba vételt részletesen 1asd a 4. sz. mellékletben.
Allomanyapasztas
Az allomény apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik. Az allomany apasztasanak, torlésének
okai:

e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,

e adokumentum felesleges példanynak mindsiil olvas6 igényhiany miatt, vagy nem tartozik a konyvtar

gyljtokorébe,

e a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

e adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

e leltar soran hianyként jelentkezett.

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

Allomanygondozas, dllomanyvédelem, allomanyellendrzés:

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kdlcsondzhetd dllomanyrészt és
az olvasotermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

Allomanyrészek:
e olvasotermi (kézikonyvtar)
e kolesondzhetd allomanyrész
e segédkonyvtar
e iddszaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok)
e a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek
e tankdnyvek, tartos tankdnyvek
e egyeb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.
A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabdlyzataban foglaltak alapjan kell
végezni meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a
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konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri. Az allomany
ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. A leltarozast legaldbb két személynek kell
végeznie. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartds tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi médon. A tartds tankonyvek
nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését a 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités ¢s szerkesztés altalanos szabalyai

A katalégusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. (A kataldguskészités szabalyait és menetét a 4. sz.
melléklet ismerteti.)

12.5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
o clOkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
e kovete a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

e a tanév kozben lehetOséget biztositja tanulok szamara, a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Zaro rendelkezés
A Mindszenty Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda kényvtaranak Szervezeti és

miikodési szabalyzata az intézményi SZMSZ része. Minden valtozaskor feliilvizsgélata sziikséges.
A szabalyzat gondozésa a konyvtaros-tanar feladata és az igazgatd a jogszabalyoknak megfelelden
modosithatja.

A konyvtari szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép ¢életbe.

12.6. A konyvtari SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Gylijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. sz. melléklet A konyvtaros-tanar munkakori leirasa
4. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

5. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata m
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1. SzZ. MELLEKLET: GYUJTOKORI SZABALYZAT
1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informdaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagoégusok
részérdl értékeld valogatassal gylijt.

A tervszerl és folyamatos gyilijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata.

A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre. Az allomany jelen allapotaban nem tud teljes kortien
megfelelni a magfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kotelezd és ajanlott irodalom hidnyosan és
alacsony példanyszamban 4ll rendelkezésiinkre. A szakirodalom is korszerlisitésre, bovitésre szorul.

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

o A Kklasszikus szerzok koteteibol, féleg a kotelezd és ajanlott olvasmanyok korébe tartozo
konyvekbdl, egyarant béven van potolnivald, mind fajta, mind példanyszam tekintetében.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan felmeriild
igények kielégitése, elsdsorban a természettudomany teriileteirdl, de mas targyakbol is.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsGsorban tartds
tankonyvekbol -, mert azok olyan informdaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiillondsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo diakok szamara, ilyenek példaul a
matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények.

e A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol és a német nyelv tanulasat segité konyvtari
kinalat bovitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonalll nyelvoktatas, viszont a felkésziiléshez
sziikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuldink altal is megérthetd idegen nyelvil
szépirodalom kotetei, CD-ROM-0k, DVD-k sok tanul6 altal nem, vagy csak nagyon nehezen
fizethetok meg.

o Sziikséges az aktualis gyermek és ifjusagi irodalom uj kiadvanyainak beszerzése is, mert sok diak
szamara az iskolai konyvtar nyajtja a konyvtarral vald ismerkedés, kapcsolattartas egyetlen
lehetdseégét és azt, hogy talalkozzon jo mindségl, koranak megfeleld olvasnivaloval.

e Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, konyvtara iskolai kdnyvtar,10 000 kotet
alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként miikodik.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkéze a pedagodgiai program

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata [RekE
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megvalositisdnak. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra,
biztositfa a  sziikséges dokumentumokat, verseskdteteket, kotelezd  olvasményokat,
novényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
tantervi kovetelményekben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a kOnyvtdr, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3. Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az oktatasi intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban, valamint az iskola Pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gyijti
alloményat:

o A gylijtés kore

o A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

o A gylijtés dokumentumtipusai
A gyiijtés kore
A konyvtar alloméanyéaba tartozé dokumentumokat fogylijtokori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvalositdsdhoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogytjtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok
pedig a mellékgytijtokdrbe.

A konyvtar fogyiijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

az iskolaban tanitott lirai, prozai, és dramai antoldgiak,

e aziskoldban tanitott klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
e Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

o népkoltészet, meseirodalom kotetei,

e nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

e tematikus antologiak,

o ¢letrajzok, torténelmi regények,

o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

e nemzetiségi gyermek ¢és ifjusagi irodalom,szépirodalom, vers,

e 3ltalanos lexikonok,

e enciklopédiak,

e a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alapszintli és kozépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

e a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap, - és
kozépszintii segédkonyvek, lexikonok; torténeti dsszefoglalok, ismeretk6z1d miivek,

e helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

e aziskola torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,
e aziskola névadodjaval kapcsolatos anyagok,

e linnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

e a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd €s ajanlott olvasmanyok,

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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a nevelés, oktatds elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézi konyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
tantargyi bibliografiak,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai kdnyvtar tevékenységet érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok,

folydiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

oktatassal 0sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csalddjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok illetve azok
gyljteménye,

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segitd dokumentumok (tankdnyvek, moédszertani kiadvanyok, pedagogiai és
pszichologiai szakirodalom)

a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok
teoldgiai irodalom, amely elsdsorban a hittanoktatashoz nyujt segitséget

hitmélyit6 irodalom tanuldk és tanarok szamara egyarant

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

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl., audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

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

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

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

o az éaltalanos iskolaban hasznalt tantervek, oOratervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

o a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotelez6” és ajanlott olvasmanyok (osztalylétszamnak
megfeleld példanyszamban)

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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o aziskola torténetével, életével, névaddjaval, ifjisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok

a tematikus teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a
kovetkezdket:

lirai, prozai, és dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei,
népkoltészet, meseirodalom kotetei,

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatdsat segitd szépirodalom,

alap- és kozépszintli altalanos lexikonok,

alap-és kozépszintii enciklopédiak,

O O O O O O

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi,

szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 0sszefoglalok,

o

a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

0]

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

O O O O O

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok
gylijteménye,

a hittan és egyhazzene tantargy oktatasahoz sziikséges dokumentumok

a hitoktatast segit6 teoldgiai irodalom, modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban valogatva gytijti az iskola céljait, feladatait,
valamint a pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kdvetkezdket:

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, regények, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, és felsGszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatdo- kozépszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlo miivek,

angol és német nyelvii gyermek és ifjusagi irodalom

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
tantargyi bibliografiak,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

alloméanygyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata m
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Gylijtokorbol kizart dokumentumok:
e azesztétikai érték nélkiili, csak szorakoztato jelleglh miivek,
e egy-egy szakma nem oktatott résztertiletét érint6 szakirodalmi miivek
o tartalmilag elavult dokumentumok.
A gylijtékorbe nem tartoz6 dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

A gylijtés dokumentumtipusai:
frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv
e periodikumok: napilapok, pedagogiai folyoiratok,

e taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok, teologiai, egyhazi
folyoiratok,

o térképek, atlaszok.
Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm) ,
e hangzd dokumentumok (CD, magndkazetta).
Szamitastechnikai ismerethordozok
e szamitogépprogramok,
o szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-K
e oktatd programcsomagok,
Egyéb dokumentumok
e aziskola és az ifjusagi szervezetek ¢letének dokumentumai,
e palyazatok,
o clOadasok, szaktanacsadok anyagai, Gsszegzésel,
e pedagodgiai elemzések, értékelések, jelentések,
e nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
e kartografiai segédletek,

o ¢énekes és hangszeres zenei miivek kottai.

2.SZ. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A szolgaltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti.

A hasznaldi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniigyi
dokumentumainak, Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossa tételével. A taniigyi
dokumentumok csak helyben hasznalhatdk, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové tegye
a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata
rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
e a haszndlatra jogosultak korét,
e a hasznalat modjait,
e akonyvtar szolgaltatasait,
e akonyvtar rendjét,
e akonyvtari hazirendet.
2. A konyvtarhasznélat modjai:
e helyben hasznalat,
e kolcsOnzés,
e csoportos hasznalat.
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola,
szakmai feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

e azinformacidohordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e technikai eszk6z0k hasznalatdban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

o folyodiratok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

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

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdolcsondzheté egy honap
idGtartamra .

Kiilon engedéllyel, példaul versenyre valo késziilés esetén tobb dokumentum is kdlcsondzhetd.

A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb harom
hétre.

A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata E
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Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedago6gusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankonyvek kolcsonzési hatarideje: az az idopont, ameddig a tanuld az adott
tantargyat tanulja.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi

kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
A szakordk, foglalkozasok megtartasdra az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett ilitemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei oOrarendszerli tanitds vagy/és
értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzék a konyvtar
miikddését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgaltatas

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informécioszolgaltatast nydjt a tanitas-tanulds
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informdcios szolgaltatas alapja:

e a gylijtemény dokumentumai,

e akonyvtar adatbazisa,

e mas konyvtarak adatbazisa.
Szakirodalmi témafigyelés
A konyvtaros-tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktandri, tanul6i palyamunkak,
nevelOtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.
Ajanlo bibliografiak készitése
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktaniroknak/tanuloknak a
konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztdsa mindig a pedagogiai program
oktatési-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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Letétek telepitése:

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben.

Az allomanyrészt a szaktanarok és a konyvtaros-tanar folyamatosan fejlesztik.

A letéti dllomany nem kdlcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

5. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:
e akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
e a hasznalat modjait és feltételeit,
e akolcsonzési eldirasokat,
e anyitva tartas idejét,
e az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.
A konyvtar hasznaléinak kore :
A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, alloményat nyitvatartasi
idében iskolank minden tanuldja és dolgozoja dijmentesen hasznéalhatjak.
Konyvtarkozi kdlcsonzés esetén a hasznaloi kor bdviilhet.
A hasznalat modjai és feltételei
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari dllomanyrész,
a folyoiratok, a letéti allomanyrész.
A csak helyben hasznalhato dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikolcsonozhetok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanarok tudtaval és beleegyezésével lehet
Kivinni.
Kérhetik a konyvtaros-tanarok tajékoztato segitségeét.
Kolcsonzési eldirasok
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

e Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcséndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulonal legfeljebb 5
dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az iddtartam valtozhat. Nevelok
esetében a kolesonzési id6 legfeljebb egy tanitasi év.

A kolesondzhetd dokumentumok eldjegyezhetdk.
A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido
e A konyvtar nyitva tartasi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik.

e A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
e A kdnyvtarban étkezni nem szabad.

e Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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o Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.
e Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

3.SZ. MELLEKLET: A KONYVTAROS-TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoja az intézményvezeto.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktatdo-nevelé munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros-tanar munkdjat a munkaszerzédésében meghatarozott o6raszamban, az
intézmény vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabdlyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznélodott, tartalmilag elavult miiveket
a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

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

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntartd altal eldirt idOszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az
1gazgato hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény vezetOjének a koztes id0szakban a szakleltarban keletkezett hidnyt.
FelelOs a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

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

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét, lebonyolitja
a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmoldst, minden tanévben
majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrdl, biztositja az
1génylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzeés megszervezését.

Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott médon.

Konyvtarbemutato foglalkozéasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet, elokésziti a
konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi 1id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata E
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Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a Varosi Konyvtarral

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

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

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

4.5Z. MELLEKLET: KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A Kkonyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomdnya alakuld konyvtar 1évén jelenleg feltards alatt all. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi, (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az alloményfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens, azaz
az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele
Az allomanybevétel munkafolyamata idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla ¢és a szallitmany dsszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartasa az iskola gazdasagi
irod4jaban torténik.
Az iskolai konyvtar dllomanyédba tartoz6 minden dokumentumot a kdnyvtar bélyegzdjével kell
ellatni az alabbi modon:

e konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalén,

e iddszaki kiadvanyoknal a kiils6 boritdlapot

e audiovizualis dokumentumokndl a csatolt, rogzitett cimkeét.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e {écim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata m
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e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

kozremikodor melléktétel

targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzdé neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
e Kkonyv
Forméja szerint:

o digitalis nyilvantartas a konyvtari program segitségével

5.SZ. MELLEKLET: TANKONYVTARI SZABALYZAT
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése
Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

e FEzeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba.

e A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kerdl.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal, illetve sziildi alairassal igazoljak a konyvek
atvételét.

A didkok tanév befejezése elodtt, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente Gsszesitett listat készit az tjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrél (junius 15-ig)

Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanuld, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznélatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

Modjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Legitimacios zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya:

A Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
neveldtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2018. majus 14-én.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartéjanak, az Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyének a
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Milkddési Szabalyzat
érvénytelenné valik.
Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto

e anevel6testiilet

e azintézmény vezetdje

o s7iil6i kdzosség
Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld

szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az
intézmény vezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsé szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje munkaltatdi jogkodrében intézkedést hozhat.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsé személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, Pedagdgiai programja, Héazirendje nyilvanos,
minden érdeklddd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkez6 helyeken talalhatdo meg:

e aziskola fenntart6janal

e azintézmény vezetdjénél és az igazgatohelyetteseknél

e az dvodavezetdjénél

e aziskola irattardban

e aziskola konyvtaraban

e aziskola tanari szobajaban

e aziskola honlapjan
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai programjanak, Hézirendjének
egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanuldk helyben
olvasassal, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagdgus a sziil6k részére sziildi értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki oran ad

Zar6 rendelkezések [k
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tajékoztatast a Pedagogiai programrol.
A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanuldénak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6zd tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktdl tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhdzati ¢és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld €s oktatd munkéhoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.mindszenty-iskola.hu
Az intézményi kozzEétételi lista tartalmazza

o a felvételi lehetGségrol szolo tajékoztatot,

e a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, szamat,

e a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét €s mértékét, tovabba tanévenként,
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal adhatd kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenbrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelent6sebb rendezvények, események idopontjait,

e a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

e aszervezeti és mikoddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,

e az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a dajkak
iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a
gyermekek 1étszamat.

e abetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e a betoltdtt munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
e atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

e ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

e az osztalyozod vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsgak
tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.
Esztergom, 2018. majus 14.

Espasa-Sancho Ramon
intézményvezeto

Zar6 rendelkezések m
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13.2. Ratifikacios zaradékok
|

JegyzOkonyv

A Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatat a Bajoti
Hétszinvirdg Ovoda nevelGtestiilete véleményezte: 2018. majus 7-én.

Bajot, 2018. majus 7-én

Bagoné Toldi Gyorgyi
Ovodavezetd

.
Jegyzokonyv

A Mindszenty Jézsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabélyzatét a sziilSi
kozosség véleményezte.

Esztergom, 2018. méjus 8-an

Erosné Csaté Veronika
Sziil6i kozosség képviseldje

I"i.
JegyzOkonyv

A Mindszenty Jozsef Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabélyzatat a
didkkozosség véleményezte.
Esztergom, 2018. majus 14-én

Schuster Aron
Diakkozosség képviseldje

Zar6 rendelkezések ek
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V. Ikt. sz.:36/2018

JegyzOkonyv

amely késziilt 2018. majus 14-én, a Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda székhely
épiiletében, az intézményi dokumentumok elfogadasa alkalmdbdl 16 orakor tartott neveldtestiileti
értekezleten.

Jelen vannak a neveldtestiilet tagjai az aldbbi jelenléti iv szerint.
Az értekezletet vezeti: Espasa-Sancho Ramon, intézményvezeto.
Jegyzokonyvvezetd: Hidaszné Somogyi Krisztina

A jegyzOkonyvet hitelesiti: Riglerné Styevola Aranka

Az intézményvezetd megnyitja az értekezletet, megallapitja a jelenlévOk szamat, kinyilvanitja, hogy a
neveldbtestiileti értekezlet hatarozatképes.

Napirendi pontok eléterjesztése:
1. Tajékoztatas:

A bajoti Onkorményzat kérésére az Esztergom-Budapest Féegyhazmegye atveszi a Bajoti
Hétszinvirdg Ovoda fenntartasat.

Fenntart6i dontés alapjan 2018. augusztus 31-t6l az atvett 6vodat a Mindszenty Jozsef Katolikus
Altalanos Iskolaval 6sszevonja és kozos igazgatasu koznevelési intézmény lesz ,,Mindszenty Jozsef
Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda” névvel.

2. Véleményezés:

A Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 1j dokumentumainak, véleményezése.

3. Hozzészolasok, modositasi javaslatok, azok elfogadasa:

nem volt

4. Intézmény pedagdgiai programja elfogadasa:.

A nevel6testiilet hatarozata: a nevelGtestiilet az intézmény Pedagogiai programjat 100 % aranyban, 0
tartozkodas, 0 elutasitd szavazat mellett elfogadta.

A neveldtestiilet hatarozata: a neveldtestiilet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
100 % arényban, 0 tartdzkodas, 0 elutasitd szavazat mellett elfogadta.

A nevelGtestiilet hatarozata: a nevel6testiilet az Iskolai Hazi rendjét 100 % aranyban, O tartdzkodas,
0 elutasito szavazat mellett elfogadta.

A nevelGtestiilet hatarozata: a nevelGtestillet az Elektronikus térfigyel6 rendszer adatkezelési
szabalyzata 100 % ardnyban, 0 tartozkodas, O elutasito szavazat mellett elfogadta.

Mivel_az értekezlet folyaman mar elhangzottak a témakhoz tartozo hozzaszolasok és ezen feliil 0j észrevétel
nem sziletett, ezért az értekezlet véget ért.

Esztergom, 2018. majus 14

K.m.f.
Hidaszné Somogyi Krisztina Espasa-Sancho Ramon
jegyzokonyvvezetod intézményvezetod
Riglerné Styevola Aranka
hitelesitd

A jegyz6konyvben leirtak megegyeznek az értekezleten elhangzottakkal.
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2018. majus 14-én a nevelétestiileti értekezlet

. Antal Anila

Bitori Bermaden

3. Béganyi Gibor

Béganyi Gabome Juhdsz Marianna
Boda J"Lrpad

Lck Andrasne

Fspasa-Sancho Ramon

Galambosi Andrea

Hidészné Somogyi Kriszina

| ]

R

10. Kéner Orsolya
1. Korompai Gaborné

12, Liplak (Géza

13. Liptakné Csdmdk Judit

14. Magacs Lva

15, Maier-Kranitzné Blaumann Agnes
16. Paltantyus Agr.l:i

17. Reiser Imre

18. Riglemné Styevola Aranka

19. Shugan Zsuzsanna

20. Szajké Darina

21. 5zam Bianka

22, Sackely Zita Petra

23, Szoldmé Sarkiny Dalma

24, Ujpesti Gizella

25. Zatik Annamaria

26. Fehérné Tuba lldiko Csilla

Ve Xeayn deft—

- )
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Mellékletek
Iskolai Szervezeti és miikodési szabalyzataban:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Esztergom, 2018. majus 14

Espasa-Sancho Ramon
intézményvezetd
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Intézmény neve: Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Szabalyzat tipusa: Adatkezelési szabalyzat
Intézmény cime: 2500 Esztergom, Kiss Janos vezérezredes 1t 1.

Intézmény OM-azonositéja: 031817

Intézmény fenntartoja: Esztergom-Budapest Féegyhazmegye

A Mindszenty Jozsef Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrol szol6
2011. évi CXC. torvény 43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a térvény 70. §-anak (2)
bekezdésében biztositott jogkdrében — az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata ......
szamu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Gsszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e aaz alkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torveény

e anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

e anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

3. A szabdalyzat hatélya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni
e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

e a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

5. E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

2. AZ ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Kjt. 83/B-D, 5. szdamu melléklet

2.1. Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,

e az ¢rintett alkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd (vezetd-
helyettes),

e az iskolatitkar (mas megbizott személy)

e személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremiikodd alkalmazott,

e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és

Altalanos rendelkezések
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kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.2.1 A koznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1d0,

e oktatdsi azonositd szam, pedagogusigazolvany szdma,

o végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

munkakor megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime ¢€s ideje,

vezetdi beosztasa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

munkaidejének mértéke,

tartos tavollétének id6tartama,

6raado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

2.2.2 A koznevelésrdl sz0lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik az alkalmazottak jogallasarol szo6lo torvény 5. szamt mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alkalmazotti
alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat mell¢klete szerinti adatlapok forméjaban.

2.2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tdrolja és feldolgozza az alkalmazott
alkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116 adatait.

2.2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.2.6. A koznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de az alkalmazotti tdrvény alap-nyilvantartasi
adatkérébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal feladatkorébe utalt
ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot koteles tenni.

2.3. Az alkalmazotti adatkezelésben kdozremiikodok feladatai
23.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr/munkaiigyi eléado

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
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(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

2.3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

2.3.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébdl a munkdbol vald rendes szabadsag
miatti tavollét idtartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

2.3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartads személyi juttatdsokrol szolo VI. adatkoréhez tartozod
nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zardsat kdvetden a
személyzeti anyagok koz¢ kell helyeznie.

2.3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy madas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar
nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megeldzden.

2.3.6 Személyiigyi nyilvantartasi feladatban mikodik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrével és a személyi irattal
Osszefiiggd adatot is kezeli.

2.4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
2.4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheto.
Ez esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott

e adatainak elsd alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett alkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

2.4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
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24.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

2.4.4 Az oktatdsi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgaldé szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennalldsa
alatt. Az oktatasi azonosité szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak
tajékoztatas nem adhato.

2.4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitis és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitogépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

2.4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

2.4.7 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

2.4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

249 Az adattovabbitds a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

2.5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

2.5.1 Az alkalmazott a sajat anyagédba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyagdnak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

2.5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

2.5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés n
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2.6. Személyi irat

2.6.1 Alkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony
l1étesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony Ilétrehozasat kezdeményezd iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és az alkalmazott
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

2.6.2 Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni
¢s kezelni.

2.6.3 A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

e az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mdés jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmaz¢ iratok.

2.6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.7. Személyi irat kezelése

2.7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a megbizott feladata.

2.7.2 A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

az alkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-dban meghatarozott

személyek:

o az alkalmazott felettese,

e a mindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenOrzést végzd vagy a torvényességi
feltigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

e a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

2.7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

2.7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
l1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés ()
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annak a szervnek, amely azt megkiildte.

2.7.5 A személyi anyag tartalma:

o az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,

e az erkélcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

a vezetdi megbizés és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a min6sités,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

az alkalmazotti igazolas masolata.

2.7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

2.7.7 Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mdas irat nem
tarolhato.

2.7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat keletkezésének
1d6pontjat is.

2.7.9 A személyi anyagnak ,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

2.7.10 Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba
a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. térvény 40. §-aban
foglalt eseteket.

2.7.11 Az alkalmazotti jogviszony megszilinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan
az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés ﬂ
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2.7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 €vig nem
selejtezhetd.

3. A TANULOK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

3.1. Felelé6sség a tanuldk adatainak kezeléséért

3.1.1 Az intézmény vezetdje felelds a tanulok adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és jelen Szabalyzat -eldirdsainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

3.1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

3.1.3 A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatd pedagdgus, a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijelolt személy a munkakdri
leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

3.1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: munkaiigyi, személyi tigyintézo, iskolatitkar) és a
feladatkore szerint illetékes ligyintézo felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolddo személyes
adatok szabalyszerl kezeléséért.

3.2. Nyilvantarthaté és kezelhet6 tanuléi adatok

3.2.1 A tanulok személyes adatai a koznevelésr6l szO6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egeszsegligyl c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

3.2.2 A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

e sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
— felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
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— agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
— mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
— amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
— felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
— atanulo diakigazolvanyanak sorszama,
— atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
— évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
— atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,
e az orszagos mérés-értékelés adatai.

3.3. Az adatok tovabbitasa

A tanul6i adatok a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvényben meghatirozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéllapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola 4ltal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tadvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése ¢és a tanuld szildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendOrség, iligyészség, telepiilési Onkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) o6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa c€ljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa n
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3.4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
3.4.1 A gyermeki/tanulo6i adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az iskolatitkar.

3.4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

3.4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

3.4.4 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozé iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési
dij megéllapitasdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes.

3.4.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), €), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz61o
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezeto jeldli ki.

3.4.6 Az illetékes vezetShelyettes adja ki a 3. €) pont szerinti adattovabbitasrdl szol6 iratokat.

3.4.7 A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladasaval, tanulméanyai, magatartdsa és szorgalma
értékelésével, hianyzasaval 0sszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

3.4.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

3.4.9 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

3.4.10 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban
torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelésrol szolo
torvényben és a jelen Szabélyzatban leirt célok korébe.

3.5. Titoktartasi kotelezettség

3.5.1 A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési

A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa u
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jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

3.5.2 A gyermek ¢és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkdlcsi fejlodését.

3.5.3 A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorl tanulé — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

3.54 A koznevelésr6l sz6lo torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

4. KOZPONTI  NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO  ADATKEZELES ES
ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG

4.1. A tanulé fejlddésének nyomon kovetése

4.1.1 Az iskola ¢és vezetdje, tovabba a tanuld €s a pedagogus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A
méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithato. A
tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett,
a tanulok teljesitményének értekelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbol a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz
személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatds utjan
gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanuldsi és életviteli szokasaira, a sziilék
iskoldzottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az dnkéntes adatszolgaltatassal gytiijtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak torténd
megkiildést kdvetd harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznéalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagdgiai intézkedések
kidolgozasa és megvalodsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas mddon térolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozd adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének megallapitdsaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalds céljara. Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési
azonositot is — a masik iskoldnak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arr6l, hogy a
mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitési kotelezettség [HE0)
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4.1.2 A kozépfoku iskola minden év oktober 31-€ig értesiti az ltalanos iskolat arrdl, hogy az ott
végzett tanulok — a kozépfoku iskola elsé két évfolyaman — a tanitdsi év végén milyen
tanulmanyi eredményt értek el. A kodzépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld
neveét, oktatdsi azonositojat, tovabba az elért tanulméanyi eredményeket. Az altalanos iskola a
megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositdsra alkalmatlan modon az iskola
honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

4.2. A pedagoégusigazolvany

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4.3. A didkigazolvany

A didkigazolvany kiallitdsahoz szilikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikddok részére tovabbithato.

. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy peéldanyat az iskolatitkari iroddban, a tanéari szobaban
hozzaférhetd szervezeti és miikodési szabalyzattal egylitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az
intézmény vezetdje és helyettese ad tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 6. szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a neveldtestiileti értekezlet elfogadéasa, valamint a fenntart6 jovahagyasa utan valik
érvényesse.

Kelt: Esztergom, 2018. majus 14.

Espasa-Sancho Ramon
intézményvezetd

Zar6 rendelkezések ki
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6. ZARADEK

1. Az adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete a 2018. majus 14. napjan megtartott

hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabdlyzat 6. szamu mellékleteként
elfogadta.

Kelt: Esztergom, 2018. majus 14.

K. m.f.
Hidaszné Somogyi Krisztina Espasa-Sancho Ramon
jegyzokonyvvezetd intézményvezeto

Riglerné Styevola Aranka
hitelesitd

2. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat
tanulokra vonatkozo rendelkezéseit a sziildi szervezet véleményezte.

Kelt: Esztergom, 2018. majus 8..

sziil61 szervezet képviseldje

Zaradék P
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7. FUGGELEK

Ertelmez6 rendelkezések az informacios onrendelkezési jogrol és az informaécidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. térvény 3. §-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentil vagy
kozvetve — azonosithato természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiillondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kiilonleges adat:

a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zdodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkoz6 személyes adat

az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak ellatasdval oOsszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett informécid vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskorre,  illetékességre, szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzijarulas: az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza

Fliggelé¢k ik
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¢és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra  hozatala,
Osszehangoléasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint
a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzoék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idére torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett

adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozz¢é az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval

Fliggelék FEZ



