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1. Altalanos rendelkezések
1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szent Mihaly Gorogkatolikus
Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolai intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsd rendjét, a belso €s kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjdban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek
¢s folyamatainak 6sszehangolt, racionalis €s hatékony megvaldsulasat szabalyozza.
A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek és rendeletek illetve ezek modositésai:
Torvények:
-1992.¢vi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol
1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol
- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
-1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
-2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
- 2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl
- 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény modositasarol
-2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérdl
- A 2014. évi CV. torvény a Nemzeti K6znevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény modositasarol
-2023. évi LIL.torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény rendelkezése az iranyadd; az dvoda
vonatkozasaban az intézményegység szakmai miikodését, feladatait az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja alapjan hatdrozzuk meg(363/2012. Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol), .

Kormanyrendeletek:

-20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

végrehajtasarol
-368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
-29/2012. (VII1. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
-401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet a 2023.¢évi LII.torvény végrehajtasarol,
-402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény szerinti
felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 6sszefiiggd
kormanyrendeletek modositasarol-
-403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol
Miniszteri rendeletek:

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

elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
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-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 22/2013.(111.22)) EMMI rendelet: SZMSZ-re vonatkozo legljabb  valtozasok
- A beliigyminiszter a 44/2023.(X.19.) BM rendelete.
- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.2.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli, személyi és teriileti
hatalya

Az SZMSZ. idébeli hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore sz6l.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyi valtozasnak megfelelden.

Modositasa: a igazgatd hataskore, a modositast kezdeményezheti a nevel6testiilet.

Az SZMSZ személyi hatilya Kiterjed:

- Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve

azokra, akik részt vesznek az intézményi feladatainak megvalositasaban.

- A sziilokre, torvényes képviseldkre.

- Az intézmény gyermek kozdsségére.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

- Az intézmény teriiletére.

- Az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo - intézményen

kiviili programokra.

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.
Az intézmény munkijat az Alapitd okiratban foglaltak, az Ovodai-Iskolai és Alapfoku
Mivészeti Iskolai Pedagogiai program, az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek,
valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit
képezd egyéb belsd szabdlyzatok hatilya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara,
tanulojara.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok,
szabalyzatok

Alapito6 okirat

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

Pedagdgiai Program

Hazirend

Etikai kodex

Gyakornoki Szabalyzat

Teljesitményértékelési rendszer szabalyzata

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat (GDPR Szabalyzat)
Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv

Thizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munka és Védoruha Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat
A beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

Belsé kontrollrendszer szabalyozasa



Reprezentacios Szabalyzat

Panasz ¢és Kozérdekli Bejelentések Kezelésének Szabalyzata
Kikiildetési Szabalyzat

Egyiittmikddési Megallapodas

1.4.A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

a./ A Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezeti felépitésére ¢s miikddésére vonatkozd szabalyzat modositasat az intézmény
vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2024.08.29-én fogadta el../

b Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasa
utan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

c./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos. Megtekinthetd az intézmény honlap-
jén, nyomtatott és DVD-re irott formdban az intézmény konyvtaraban.

2. Az intézmény altalanos jellemzéi

2.1 A koznevelési intézmény neve, cime, tipusa, alaptevékenysége, alapveto
céljai

Az intézmény neve: Szent Mihaly Goérogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
OM azonositdja: 201584

Székhelye 4254 Nyiradony, Arpad tér 10. azonosité szima: 001
szama:003 - 4262 Nyiracsad, Szatmari u. 8.

Tovabb

i Alapitas éve: 2011.

feladat

ellatasi Alapito szerv:

helyek: Hajdudorogi Egyhazmegye
4400 Nyiregyhaza Bethlen Gabor u. 5.

azonosi

t6 Fenntarté szerv:

szama: Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz, rovid neve: Hajdudorogi

002 - Foegyhazmegye 4025 Debrecen, Pet6fi tér 8.

4254

Nyirado Feliigyeleti szerv:

ny, Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz, rovid neve:Hajdudorogi

Jokai Féegyhdzmegye 4025 Debrecen, Pet6fi tér 8.

utca 3.

(Ovoda Torvényességi feliigyelet:

) Hajda-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Jardsi Hivatala
Hatosagi Foosztaly Hatosagi Osztaly, 4024 Debrecen, Piac u.

azonosi 42 -48.

to



Intézm oda, altalanos iskola, alapfoka miivészeti iskola)
ény
tipusa:
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Csoportok és éviolyamok szama:
e Ovodai nevelés (6vodai csoportok szdma): négy csoport
e Altalénos iskolai nevelés, oktatas (1-8 altalanos iskolai évfolyam): nyolc évfolyam
e Alapfoku muivészeti oktatas: 2 év alapképzo, 6 év alapfok, 4 év tovabbképzo

Az intézmény jogallasa:
Onallo6 egyhazi jogi személyként mikodik

Gazdalkodasi jogkore:
Onalléan gazdalkodo, egyhazi fenntartasu koznevelési intézmény

Az intézménybe felvehet6 maximalis 1étszam: 817 fo
Ebbél:
Ovoda: 120 18
Altalanos iskola: 432 16
Alapfokt miivészeti nevelés 265 16

Az oktatas munkarendje:
Nappali rendszerti 6vodai nevelés, alapfoku nevelés-oktatés, alapfoku miivészeti
nevelés

Alapfeladatai:

e Jvodai nevelés

e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igé-
nyl gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa, ezen be-
liil egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatar-
tasi zavarral) kiizdo gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa

e alapfoku miivészeti nevelés

Feladatellatast szolgalo vagyon:
Az altalanos iskola épiilete: Nyiradony, Arpad tér 10. Hrsz: 1696/2
A JOkai utcai telephely épiilete

Az intézmény vagyonleltardban feltlintetett vagyontargyak.

A Hajdudorogi Egyhdzvarmegye €s a Nyiradony Varos kozotti megallapodas

szerint.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

e Részben a Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz (rovid neve: Hajdudorogi Fo-
egyhdzvarmegye) a Nyiradony varossal kotott megallapodas szerint

e A tulajdonost megilletd jogokat a fenntartd és Nyiradony Véaros Onkor-
manyzata gyakorolja.

e Az intézmény hasznalhatja a feladat ellatasahoz sziikséges vagyont.
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Kiildetés nyvilatkozat:

Intézményiink részt vallal az egyhaz kiildetésébdl a keresztény hitre nevelés teriiletén. Olyan
fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzoek a sajatos keresztény erények: megbocsatas, alazat,
szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az 6nnevelés igé-
nye. Eletiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik noveke-
dését.

Feladatunk, hogy tanulo6ifjusagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany
¢s a kultara alapjaival.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére toreksziink, aki érti
és értékeli a szépet, és tehetségéhez mérten ujraalkotja; nyitott a kor kihivdasaira, mo- dern és
egyszersmind az Egyhazhoz, a benne élo Krisztushoz hii.

Szeretettel, tiirelemmel mindenkiben megtalalni azt, ami fejleszthet6 és azt, ami szeret-
hetd.

2.2. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo egyhdzi jogi személy. A fenntartd 6nalld gazdalkodasi és bérgazdal-
kodasi joggal ruhézta fel.

A gazdasagi szervezet megnevezése

A koznevelési intézmény neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miuivészeti Iskola

A koznevelési intézmény székhelye: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Telefonszam: 52/203-786, 52/203-029
Mobil: 30/552-97-81

A koznevelési intézmény jelzdszamai:

Adodszama: 18221998-2-09
KSH szam: 18221998- 8520- 552- 05
OM azonosito: 201584
Altalanos iskolai nevelés-
oktatas

Ovodai nevelés,
Mivészeti iskolai nevelés

A koznevelési intézmény bankszamlavezetdje:
Neve: CIB Bank ZRT
Cime: 1027 Budapest, Medve utca 4-14
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A koznevelési intézmény bankszamlajanak szama:
Pénzforgalmi jelz6szamaink:
Fdszamlaszam:-10702064-F3366351-51100005
Kozfoglalkoztatotti szamla:10702064- F3366351-51200002
Forint elkiilonitett kartyaszamla: 10702064- F3366351-55700009
A koznevelési intézmény altalanos forgalmi ado befizetésére kotelezett, illetve
visszaigénylésére jogosult étkeztetés tekintetében (a melegitkonyha miatt).

2.3 Az intézményi vagyonkezelés rendje

Az intézmény feladatellatasahoz rendelt vagyontargyak —a Nyiradony, 1696/2 hrsz. alatti 2864
m? ingatlan és ingd vagyon — a Nyiradony Véros Onkormanyzatanak (4254 Nyiradony, Arpad
tér 1 sz.) tulajdonat képezik, melyek téritésmentes hasznalatba adasra keriiltek. A fela-
datellatast a hasznalatba kapott és sajat ingatlan, ing6 és egyéb vagyon szolgalja. Ennek érté-
két a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intéz-
mény mindenkori éves leltara tartalmazza.

2.4 A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasok

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Gsszeallitott és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elé. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez sziikséges pénzeszkozrol.

A koltségvetés elokészitésének, egyeztetésének, elfogadasanak eljarasi rendjére, a besza
molasi kotelezettségre a gazdasagi szervezet ligyrendje, a belsé gazdalkodasi szabalyzatok
tartalmaznak rendelkezéseket.

A tervezés alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok korét az intézmény az
eléirtaknak megfelelden vezeti.

Az igazgaté és a gazdasagi vezetd az elemi koltségvetésnek megfeleld részletezési
koltségvetési javaslatot - a kikzolt tervezési szempontok alapjan, elkiilonitetten tartalmazva a
miukodeési, fenntartasi eldirdnyzatokat, a kiemelt és rendkiviili céllal felhasznalando
eldiranyzatokat — jovahagyasra az oktatasi megbizott elé terjesztik.

2.5 A kotelezettségvallalas rendje

A gazdalkodasi ¢és ellendrzési jogkorok gyakorldsa sordn a pénztari és bankszdmla pénzmoz-
géasok bizonylatain, ill. az utalvanyrendeleteken az arra jogosultak, ill. felhatalmazottak 14tjak
el a kotelezettségvallalast, annak ellenjegyzését, az érvényesitést és utalvanyozast, annak el-
lenjegyzését.

A készpénz- és bankforgalmat a pénzkezelési szabalyzat eldirasainak megfeleléen bonyolit-
jak.

A hazipénztar pénzkészlet Osszege (pénztarkeret), az eldlegekkel, az utdlagos elszamolasra
kiadott 0sszegekkel kapcsolatos engedélyezési, eljarasi rend a térvényi valtozadsokhoz igazod-
va a pénzkezelési szabalyzatban folyamatosan szabalyozott.
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A szamviteli alapelvek, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilése

A konyvviteli nyilvantartasokban elszamolt gazdasagi eseményekrdl szamviteli bizonyla-
tokat allitanak ki, amelyek megfelelnek az eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek.

A fokonyvi és analitikus nyilvantartasok osszhangja, a beszamolo valodisaganak
megfeleld szamviteli, nyilvantartasi rendszerrel torténo alatamasztasa

Eldirtuk az analitikus nyilvantartasok vezetésének kotelezettségét és rogzitettiik annak
formajat és modjat. A fokonyvi szdmldkhoz az eldirt tartalmt €s formaju analitikus nyil-
vantartasokat vezetjiik, azok fokonyvi konyveléssel vald egyeztetését folyamatosan elvé-
gezziik. A koltségvetési pénzforgalmat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
szamviteli nyilvantartdsba az eldirtaknak megfelelé idében - a hazipénztirban a pénz-
mozgassal egy idében, a bankszamlak esetében a bankkivonatok megérkezésekor - rogzit-
jiik, a bevezetés tényét dokumentaljuk. Az analitikus nyilvantartdsokban biztositott a logi-
kailag zart rendszer.

A beszamold, a beszamolo feliilvizsgalata, zarszamadas, teljesités
Az intézmény gazdalkodasarol a szamviteli folyamat részeként elkészitett, elkiilonitett elemi
szintli beszamolot a targyévet kdvetd év marcius 31-ig a fenntart6 felé nyujtja be.

3. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

A koznevelési intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden.

Magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével az aldbbi modon hatarozhatok
meg a szervezeti egységei.

Az intézmény szervezeti egységei:
- ovoda
- also tagozat
- felso tagozat
- alapfoku miivészeti iskola
A koznevelési intézmény ¢élén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
- igazgato
- igazgato-helyettesek
- intézményegység-vezetd (6voda)
- gazdasagi vezetd
- lelki igazgato

3.1 Az intézmény felelés vezetdje

A tobbcéla koznevelési intézmény vezetdje, az igazgato - akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja, a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézményegységek
osszehangolt, szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltat6éi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
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minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol rendelkezik a feladatarol.
NKt.69. § (1) A koznevelési intézmény vezetéje

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért,
b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) elkésziti az intézmény pedagogiai programjat,
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
c) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodéséhez sziik-
séges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
d) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) felel a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal, sziildi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
i) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
K) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
(3) A_Kkoznevelési_intézmény vezetéje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Feladata az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése.

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

- igazgato-helyettesek

- intézményegység-vezetd (6voda)

- lelki igazgato

- gazdasagi vezetd

- iskolatitkar
Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakori leirdsuk és a
jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgato-helyettesek és az 6vodai intézményegység-vezeté megbizasat a fenntartd
egyetértésével az igazgatdé adja. Igazgato-helyettesi és ovodai intézményegység-vezetoi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol.
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A lelki igazgaté megbizatasat a fenntart6 adja. Feladata az iskola hitéletének formalasa, az
ezzel kapcsolatos tevékenységek koordinalasa. Munkakori leirasat a fenntart6tol kapja.

A gazdasagi vezeto ¢s az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hatas-
koriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik szerinti feladatokra.

A vezeték kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje, a helyettesek és az 6vodai intézményegység-vezetd kapcsolattartasa
folyamatos a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket,
vezetdi értekezleteket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén
beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezet6k helyettesitési rendje:

Az igazgaté helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén helyettesei
helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséra kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato-helyettesek

Jogaik és kdtelezettségeik kiilonosen:

- Részt vesznek a tantargyfelosztas megtervezésében ¢€s elkészitik az orarendet.

- Figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatar-
idore teljesitik az adatszolgaltatasokat.

- Szervezik és lebonyolitjak a javito, osztalyozo, év végi és zar6 vizsgakat.

- Lebonyolitjak a kozépiskolakba valo jelentkezéseket.

- A tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérol.

- Szervezik, 6sszesitik, és ellendrzés utan tovabbitjak az illetményszdmfejtonek az
iskolaban jelentkezd talorakat €s helyettesitéseket.

- Szervezik ¢€s ellendrzik a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, vala-
mint az ebédeltetés ¢s ligyeletek rendjét.

- Az igazgatovel egyiitt ellenérzik az oktatasi dokumentumokban foglal- tak
betartasat, a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének be-
tartasat, az anyakonyvek és a naplok vezetését.

- Ellen6rzik a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett
versenyeken, rendezvényeken valo tigyelet teljesitését.

- Ellendrzési jogkoriik kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii
hasznalatira, a balesetvédelmi és tlizrendészeti  oktatasra, ennek
bizonylatoldsara, a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara.

- Figyelemmel kisérik az intézményt érintd palyazati kiirasokat.

- Ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza dket.

Ovodai intézményegység-vezeto
Jogai és kotelességei kiilonosen:
- az Ovodai Nevelési Program alapjan 6sszeéllitja az 6voda éves munkatervét

- Kiemelten kezeli az 6vodabol iskolaba torténd dtmenet kérdéseit, hogy minél
tobb gyermek szamadra valjon zokkenOmentessé az atmenet ebben a szakaszban.
- Figyelemmel kiséri és koordinalja az 6vodaban zajlo szakmai munkat
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- Szervezi az 6voda napi beosztasat és az 6vodai programokat, jeles napokat
- Szervezi és Osszesiti az 6vodaban jelentkez6 helyettesitéseket

- Figyelemmel kiséri az intézményegységet €rintd palyazati kiirasokat

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza 6t.

A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

a, A munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg egy

nevelési évre. A munkak6zosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és
bels6 ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani timogatas szakszertiségéért.

A munkakoz6sség vezetdje tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgato felé.

- Osszedllitja az intézmény Pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munka-
kozosség éves programjat.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai mun-
kajaért, a szaktargyi oktatasért, munkakozossége tagjaival megbeszéli a tankonyv-
valasztast.

- Maodszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

- Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, fel-
tigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé meg-
felelést.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zos-
ségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, atsorolasara.

- Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézke-
dést kezdeményez az igazgat6 felé.

- Allasfoglalasaval képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége felé és az
iskolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékeny-
ségérdl a nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére.

- Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a mun-
kakozosség tagjait.

- Javaslatot tesz a szaktantermek fejlesztésére.

- Torekszik az 6vodan és iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara.

- Gondoskodik a helyi versenyek lebonyolitasarol.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcesolatos elvarasok és feladatok
- Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok all.
- Az osztalyfonokot az igazgato-helyettesek és a nevelési munkakdzosség-vezetd

javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy
osztalyban tanitd pedagdgusok mikroértekezletének 6sszehivasara.
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Az osztalyfonokok a keresztény pedagodgia elvei és gyakorlata szerint nevelik
tanitvanyaikat. Célzatosan 6sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezéket. Mindent
megtesznek azért, hogy osztalyuk jo k6zdsséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon
van. Az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva
formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését. Tanitvanyaik
csaladi hatterének ¢és személyiségének alapos megismerésére torekszenek, aminek
érdekében ajanlatos a csaladlatogatas, amelyrdl feljegyzést készitenek.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢és segitenek kikiiszobolni azokat. Keresik a hatranyos helyzeti tanulokon valo
segités modjait, gondoskodnak a hivalkodé 6lt6zkodés, viselkedés elke- riilésérol.

Az osztalyténok feladatai és hataskore:

Torekedjen arra, hogy alaposan megismerje tanitvanyait.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezdit figyelembe véve.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo torédést (sziinetek- ben,
lelkigyakorlatokon, miséken val6 részvételével).

Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat és latogathatja orai- kat.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 tanarokkal és a tanuldk életét, tanulményait segitd személyekkel (beszéd-
fejlesztd, gyogypedagogus, fejleszté pedagogus, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
csalddgondoz6é munkatars).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét (ellendrzi, hogy be van-e irva
minden osztalyzat az ellendrzdbe, tajékoztato fiizetbe, Kréta-napldba), az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztato fiizet utjan,
illetve elektronikus uton rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a Kréta-naplo preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - félévente 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyermek hianyzasat.

Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az eldttiik allo iskolai feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

Részt vesz a nevelési munkakozdsség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.
Nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit a helyi koriilmények, adottsagok figyelembe
vételével.

- Sziikség esetén tanacskozast hiv Ossze az osztalyaban tanitd pedagogusok szamara.

- Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirdsukkal dsszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.
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A nevelokkel kapcsolatos altalanos elvarasok, tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok:

- Minden pedagogus legyen tudatdban annak, hogy elsOsorban sajat élete példajaval ne-
vel.

- Az 6vodai és iskolai €let egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és hit-
beli kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciorol ne feledkezzen
meg.

- Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valo novekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, neveldtanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

- Az intézmény gyermekeitdl, tanulditol - a mindennapi életben szokasos figyelmessé-
gek kivételével - ajandékot, kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

- A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok meg6rzése az intézmény
minden pedagdgusara nézve kotelezo.

- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munka-
jat, azt tanmenetben vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 20-ig a munkako-
z0sség-vezetdnek benyuljtja. A megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az orardl hianyzo
tanulokat bejegyzi a haladési naploba.

- Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

- Sajat 6rajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

- Szakmai munkakozdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és fel-
zarkoztatas teenddit.

- Alkalmazkodik ahhoz a szabéalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb kettd dol-
gozatot irhat.

- A dolgozatokat legfeljebb két héten belill kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

- A sziil61 hazzal vald kapcesolattartas érdekében fogadoorakat tart. Az drarendben bedl-
litott helyettesit6ként az iskolaban tartozkodik.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkodési
rendjében felmeriil tevékenységekbe, foglalkozasokba (ligyeletek, felvételiztetés) be-
kapcsolodik.

- A munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

- Az igazgatd megbizhatja a kovetkezd feladatokkal: klub vezetése, nagyobb iskolai
rendezvény /pl. szini el6adas/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenye- ken valo
feliigyelet, a tanulok versenyekre vald utaztatasa, tdboroztatds, a tanulmanyi
kirdnduldsokon kisérdtanarként valo részvétel.

A lelki igazgato tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A lelki igazgaté munkajat munkakori leiras alapjan végzi.
Munkaltatoja a Hajdudorogi Féegyhdzmegye érsek-metropolitaja.
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A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének és
munkakorének meghatarozasa

Jogéllésa:

Az intézmény vezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogo-
kat.

Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Az intézmény vezetdje mellett aldirdsi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
teriiletén.

Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénz-
gazdalkodasnak ¢és a szdmviteli rendnek a Szamviteli torvény szerinti maradéktalan végrehaj-
tasaért.

Feleldssége:

. Felel6s a gazdasagi egység Szamviteli torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitésé-
ért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért.

. Felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért.

. Felelds az Adotorvényben el6irt adatok nyilvantartasaért.

. Felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért.

. Felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitése-
ért.

Feladatai:

. Elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
intézmény vezetdjének.

. A koltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja az
igazgatot.

. Figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz an-
nak allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara.

. Gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idoben torténd elkészi-
tésérol, figyelemmel a TBJ és SZJA eldirasokra.

. Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkoda-
saval kapcsolatos teenddket.

. A Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fékonyvi €s analitikus konyve-
1és vezetésérol.

. A koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra el6-
terjeszti az intézmény vezetdjének.

. Elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamoldkat €s azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja.

. Elkésziti a Szamviteli- ¢s Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol.

. Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kap-
csolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat.

. Ellendrzi az irdnyitasa alé tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkdjanak és mun-
karendjének betartasat.

. Gondoskodik arrol, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolddo elle-
ndrzés biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/.

. Gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, ligyeirdl vezetett nyilvan-

tartasok naprakész vezettetésérol.
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. Elkésziti, és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszdmo-
16jat, és gondoskodik a felligyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.
Munkatarsai: gazdasagi ligyintéz6, technikai alkalmazottak (a karbantart6, hivatalsegédek,
portas, konyhai alkalmazottak), akik feladataikat a mindenkori munkak®ori leirasuk alapjan
latjak el.

A gazdasagi vezetd konyveldi tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Feladatat a munkakori leirdsban rogzitettek szerint, valamint az érvényben 1évo jogszabalyok,
¢s utasitasok eldirasainak figyelembevételével végzi. Utasitast csak kozvetlen feletteseitdl
koteles elfogadni.

Feladatai az intézmény konyveloi munkakorét illetoen

- Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa a gazdasagi vezetdvel egyeztetve.

- Az év elején elvégzi a nyitassal kapcsolatos teenddket — az 1) szamlatiikor elkészitése,

a zar6 fokonyv atforgatésa, a tikkdrnaplok megnyitasa, a lekérdez6 program aktualizaldsa, az j

trlapok rogzitése.

- A fokonyvi szdmlakat ¢és a naplokat havonta zarja. A f0konyvi szamlak forgalmat

egyezteti a naploforgalommal.

- Igény szerint pénzforgalmi jelentést készit.

- Kimend és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- A targyhot kovetd 20-4ig kontirozza és lekonyveli az intézmény szdmlait, bizonylatait,

¢s a feladasokat (bér, menza, élelmezés, az atvezetéseket, energia, biztositas, jarulékok, stb.)

- A konyvelés feladatait a szoftriasz (étkezés, AMI) és az rlb60 (bér, f6konyv, targyi
eszk6zok) program felhasznalasaval végzik.

- Adodbevallasok elokészitése.

- Adobefizetések, adoeldlegek, add visszaigénylések meghatarozasa.

- Folyoszamla egyeztetések a NAV-val.

- Aktivalasok lebonyolitasa.

- AFA bevallas készitése negyedévenként (illetve évenként). Vezeti az altaldnos for-

galmi ad6 szamlajahoz kapcsolodo analitikus nyilvantartast. Elvégzi az afa kiszamitasat és azt

negyed-évenként lezarja. El6késziti az adobevallast és azt tovabbitja a gazdasagi vezeté felé

adohatosagi tovabbitasra az eldirt hatariddig.

- Havonta a magannyugdij pénztéarak fel¢ torténd utaldsokat €s bevallasokat dolgozon-

ként és intézményi szinten egyezteti.

- A fenntarto felé a kért adatszolgaltatast idoben és targyszeriien megteszi.

- Adatokat szolgaltat a gazdasagi vezetdnek, valamint segit a koltségvetési és zarlati

munkak elkészitésében, egyeztetésében.

- A koltségvetés és konyvelés adatairdl 6sszehasonlitd kimutatas készitése havonta a

gazdasagi vezetovel.

- Rendszeres és ad-hoc jelentések elkészitése.

- Félévenként Osszeallitja a koltségvetési beszamolot.

- Zarlati munkak elvégzése. Evvégén konyvelés zarasa, beszamolo készitése. Elkésziti az

intézményi mérleget, felel annak valos tartalmaért (az analitikus nyilvantartassal folyama- tosan

egyeztet), torekszik arra, hogy a zarlati kimutatasok hataridore elkésziiljenek. Mérleg- elemzés,

koltségelemzeés.

- Vagyon és eredmény-kimutatas elkészitése.

Feleldssége:
A kiilonb6z6 adatszolgaltatasok hataridejének betartdsa, és azok tartalmanak pontossaga, va-
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lodisaga.

A szamviteli fegyelem betartasa, a gazdalkodast, konyvelést érintd jogszabalyok pontos isme-
rete, nyomon kovetése.

A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hatariddinek betartasa, betarta-
tasa.

A munkafeladatok szakszerli elvégzése, elvégeztetése

Felel:

- Az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért

- A szakteriiletére vonatkozd térvények, mas jogszabalyok, belsé szabalyzatok dolgo-
zokkal torténé megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért.

- Felel munkéjanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt feladatok szinvona-
las és hatékony elvégzéséért.

- Az intézmény mas szervezeti egységeivel, vezetdivel az egylittmiikodés biztositasaért.
- Az intézmény érdekeinek érvényesitéséért.

- A tudomaésara jutott informacid/ titok megdrzéséért és megoriztetéséért, biztonsagi
intézkedések betartasaért.

- Az intézmény vagyona megdrzésében és gyarapitdsdban vald hatékony kdzremiikddé-
sért.

- A tliz-, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaért.

Vagyonnyilvantartas, analitikus konyvelés feladatat illetéen

- Vezeti a vagyon - nyilvantartast és félévenként egyezteti a fokonyvi konyveléssel.

- Ellatja a leltarozasi litemterv alapjan a leltarozasi feladatokat. A leltarozasi bizottsag
tagja. Selejtezésnél az adminisztracids feladatokat, konyveléseket ellatja.

- Selejtezések (konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).

- Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését, kimunkalja a leltar-
hianyt, illetve a tobbletet.

- Ertékcsokkenés szamitasa.

Altalanos szabélyok

- Munkaideje alatt koteles az intézmény teriiletén tartézkodni, munkaidejét munkaval
tolteni €s naponta biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A munkakez-
dés és munkabefejezés idopontjat a jelenléti ivben aldirasaval koteles jeldlni.

- Koteles ismerni és betartani a munkakorére vonatkozo tiizrendészeti, munkavédelmi,
vagyonvédelmi eldirasokat.

- Minden fentiekben nem jelolt egyéb munkakdréhez tartozo feladatokkal kdzvetlen
felettesei megbizhatjak.

Javaslattételi joga van

- Az éltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod intézkedések megfogalmazasa-
ra, a gazdasagi igazgatd részére torténd tovabbitasara.

- A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart

- az igazgatoval

- az iskolatitkarral

- az adohatosaggal

- a Hajdudorogi Féegyhazmegye Gazdasagi Hivatalaval
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Kotelessége a munkavégzésére vonatkozd jogszabalyok és eldirasok, az iranyadd jogsza-
balyok naprakész ismerete:

- Szamviteli torvény és szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok.

- Adojogszabalyok.

- Pénziigyi jogszabalyok.

- Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

- Munkateriiletére vonatkoz6 munkakori leirdsok.

- Belso szabalyzatok ¢€s eldirasok.

Tovabbi feladata, hogy:

- A dolgozok egészségiigyi konyvének nyilvantartasat ellendrizze, €s lejaratkor a dol-
goz06t orvosi vizsgalatra kiildje.

- A gongydleg visszaszallitasarol folyamatosan gondoskodjon. Ugyeljen a konyha, raktar,
¢tkezohelyek, tehat a napkdzi konyha 6sszes helyiségének tisztitasara, higiénidjara, hogy azok
egészségiligyileg feddhetetlenek legyenek. Ugyancsak terjedjen ki a figyelme a konyhan dol-
gozok munkaruhaban vald megjelenésére és a munkaruhdk tisztasagara, rendben tartisara.
Ellendrizze az edények (listok, gépek, eszkozok) teljes tisztasagat, az egészségiigyi kovetel-
ményeknek megfelelden.

- Gondoskodjon az eszkozok, felszerelési targyak allaganak megdvasarol, selejtezésre
elokészitett targyak, eszkozok, felszerelések megdrzésérdl, mig a selejtezést végre nem hajt-
jék.

- Kisérje figyelemmel a dolgozok munkaidejének ésszerli kihasznalasat, a rajuk bizott
vagyontargyak, anyagok takarékos és szabalyszeri felhaszndldsat. Szabalytalansag esetén
jelentést tesz a gazdasagi vezetonek.

- Munkakorét akadalyoztatas esetén (betegség, szabadsag, stb.) a szakacsnd veszi at, a részére
el6irtak szerint.

- A tlizrendészeti, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket, eldirt szaba-
lyokat, utasitasokat koteles betartani, esetleges probléma vagy hiba felmeriilése esetén azon-
nal jelentést kell tennie az igazgatonak, gazdasagi vezetének, illetve a munkavédelmi
feleldsnek. Uzemelés kozben meghibasodott gépek, gaz, villany és vizvezeték hasznilata
kovetkeztében 1étrejott hibak bejelentése és a hibak elharitasa fel6l azonnal intézkedjen, illetve
gondoskodjon.

Koteles betartani az intézmény élelmiszerbiztonsagi (HACCP) utasitasait, az ANTSZ el6ira-
sait, és munkakdorével kapcesolatos teenddket annak szellemében végezni.

Koteles a HACCP, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni, a szabalyokat be-
tartani.

Kiemelt feladatok:

- A napkoziben csak azon személyek étkezhetnek, akiknek étkezési engedélyiik van, vagy
kotelezd étkezdk €s természetesen a gyermekek.

A napkozibdl ételt kihordani a koteles étkezoknek szigoruan tilos! Ezért egy személyben fe-
lelds. Tovabba nyersanyagot, tisztitoszert, felszerelési eszkozt, vagy targyat, textilnemiit ki-
vinni nem szabad.

- A tisztitészerek, védOruha beszerzése, hasznalati targyak potlasa.

- A beosztott dolgozonak szabadsagot az igazgato és az igazgato-helyettesek adhatnak.

- A napkozi konyhdajaban, étkezdjében, iroda- €s raktarhelyiségében idegen személy nem tar-
tozkodhat. Jelen munkakdri leirast az intézmény vezetdje jogszabalyi mddositas, vagy az in-
tézmény gazdalkodasi rendjének megvaltozasakor modosithatja.
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Egyéb kozvetlen munkatars:

- 6vodai munkakozosség vezetdje
- didkdnkormanyzat-vezetd

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az intézmény vezetdjének tartoznak feleldsséggel,
¢és beszamolasi kotelezettséggel.

3.3 Az intézmény vezetosége

a./ Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kote-
lezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
az igazgatd
az igazgato-helyettesek
6vodai intézményegység-vezetd
a lelki igazgato
a gazdasagi vezetd
az iskolalelkész

A kibgvitett vezetdség tovabbi tagjai
a szakmai munkak6zosségek vezetoi
a didkonkormanyzat vezetdje

b./ Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola szlik vezetdsége rendszeresen (altaldban hetente) tart egyeztetd
megbesz¢lést az aktualis kérdésekkel, feladatokkal kapcsolatban.
A kibdvitett vezetdség havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést.

Feladata: az intézmény muikodése soran felmertiilt kérdések, feladatok dontés-elOkészitése, a
végrehajtas megvitatdsa, a pedagogusi testiilet munkdjanak Gsszehangoldsa a meghatarozott
feladatok megvalositdsara. Az intézmény vezetOségének tagjai ellendrzési feladatokat is
ellatnak. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i kozosségek valasztmanyéaval és a DOK didkbizottsagaval.

3.4 A pedagobgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az ovodai, iskolai és alapfoki miivészeti iskolai neveld-
oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa
id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetd-
je felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelés a maga
teriiletén.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, méodszereit és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az intézmény éves munkatervének mellékleteként.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellenérzési tervben feltiin-
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tetett ellendrzéstdl el lehet térni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések
lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato
- az igazgato-helyettesek
- az 6vodai intézményegység-vezeto
- a munkakdzosség-vezetok

Az intézmény vezetdje az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgato-helyettesek és az dvodai intézményegység-vezetd ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezd sajat teriiletiikon végzik.

Ennek a testiiletnek a tagjai részt vesznek a pedagdgus értékelésben.

A munkakozOsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl, a
szaktargyakkal 6sszefliggd teriileteken latjak el.
Tapasztalataikrél az intézmény vezetdjének és helyetteseinek kérésére beszamolnak.

3.4.1. A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje
A pedagdogusok teljesitményértékelésére vonatkozé modszertani utmutatiok,

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok
a pedagogusok ¢és vezetdk teljesitményértékeléséhez

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a
koznevelési intézményekre vonatkozoé TER-dokumentumok a pedagdgusok és vezetk
teljesitményértékelésé¢hez

Olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak, amelyek meghatirozzak
a pedagogusok teljesitményértékelésének kritériumait, és azok meghatarozott szempontjait,
pontrendszerét kotelezéen alkalmazni sziikséges.

Tobbeélu koznevelési intézményben intézményegységenként kell figyelembe venni az adott
intézményegységre vonatkozo ajanlast.

a TER miikodtetésének hatalyossaga

A teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember
1-t61 hatalyos, visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok
alapjan,

valamint a vonatkoz6 jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok
bevezetése a kdvetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése sordn — beleértve a valtozasok
szerint sziikséges felkésziilési id6t — megismerhetd és alkalmazhato legyen.

Az iskolai belsé eljarasrendet az igazgato késziti el, és a nevel6testiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szok4sos mddon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

3.4.2.A teljesitményértékelés szerepldi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatojanak/féigazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi

korébe tartozik.

Jogkor atadas: Tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény

esetében, ha az értékelendék szama indokolja, a koznevelési intézmény SzMSz-e rendelkezhet
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ugy, hogy:

a. az igazgato a helyetteseit, a tagintézmény igazgatait,

b. a tagintézmény igazgatoja a tagintézményigazgato helyetteseit,

c. az intézményegység-vezetd az intézményegységvezet-helyetteseit értékeli.

Ertékelendé személyek:

- A teljesitményértékelési iddszak els6 napjan legalabb Pedagogus I. besorolassal rendelkezo,
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.

- A nevel6-oktaté munkéban o6raaddként, nyugdijas 6raaddként részt vevo pedagdgusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

- Azon pedagdgusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan vesznek
részt az intézmény neveld-oktatd munkdjaban, abban az iskoldban keriil sor, ahol koznevelési
foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

- Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) neveld-oktatd feladatot, minden olyan intézményben részt
vesznek a teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak
alkalmazasban.

3.4.3.a. Az igazgato feladatai:

- meghatarozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet
feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

- tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,

- kozremiikddot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nytjt minden
érintettnek,

- megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett javaslatokat,
- azon pedagdgusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly alapjan
eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

- az értekelt pedagogusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kozremiikoddket,

- az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

- a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridore megkiild,
- ha a fenntart6 részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és ismételten
megkiildi,

- a kovetkez0 tanév elején dsszefoglalod tajékoztatast ad a neveldtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

3.4.3.b. Az értékelésben kozremiikodok:

Az igazgato/féigazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiik6dot vonhat be.
(elsésorban nagyobb létszamu iskolak esetében javasolt, de nem kotelezd). A kozremiikodod
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tajékoztatasa mellett.
Kozremiikodok lehetnek: féigazgatd-helyettes, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezeto, tagintézmény-igazgatod helyettes, intézményegység-vezetd helyettes,
az értékelendd munkatars munkakozdsségének vezetdi.

A kozremiikodok feladatai:

- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

- itemterv készitése a kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatarol,

- itemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kovetésében, valamint a
munkavégzés mennyis€gi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

25



(tandra-¢és egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatamasztdé dokumentumok elemzése,
adatok elemzése, jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékeld megbeszElésen,

- az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megdrzése,

- az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben ¢€s
id6tartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgato/féigazgato és a kozremiikodok az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus végzettségli nevelo-
oktatd munkat segitok értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zar6 értékelésen
elhangzottakat.

Az értékelendo személyek feladatai:

- megismerik a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilonosen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a

teljesitményértékelési iddszakon beliil azok teljesiilésének varhato idépontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat teljesitményértékelési
adminisztracidjukat,

- a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett dtadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvalositdsanak digitélis, valamint egyéb dokumentumait, tovabba a
meghatarozott szempontok alapjan megvaldsulé6 munkavégzést alatamaszté dokumentumokat,
- egyiittmiikodnek az igazgatoval/kozremiikoddvel/ a teljesitményértékelés feladatainak végzése
soran,

- megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek az
informatikai feliileten,

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezard megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonlé mdédon dokumentdlhatnak,

- a teljesitményértekelés soran betartjak az etikai szabélyokat.

Az igazgatd/, igazgatohelyettes, intézményegység-vezeto értékelése

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezet6i megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgato feladata és
jogkore, amennyiben nem €l a jogkor atadas lehetdségével. A vezetdi megbizassal rendelkezd
értékelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az igazgatd értékelési
szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelend6 személyek feladataival.

Egvedi, egy tanévre sz0l0 intézményi értékelési szempont meghatarozasanak

és elfogadasanak rendje:

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevelGtestiilet
tagjai az aldbbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- E16z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkozd mutatok

- Tovéabbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivand intézményi szintli mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrdl az igazgatd dont a neveldtestiilet bevonasaval
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minden €v augusztus 25-ig. Tobbcélu intézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden
intézményegységre értelmezhetd legyen.

4. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak,
elfogadasanak, értékelésének rendje:

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az érté¢kelendd munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremitkodoként kijelolt vezetok ajanlasanak figyelembevételével.

Az értékelendé munkatars elézetesen kikérheti igazgatdjanak javaslatat is.

A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius
30 és szeptember 30 kozotti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy
esetén junius 30-tol augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni
maximum 300 karakter terjedelemben oly mdédon, hogy a teljesitmény elérése azonosithato,
konkrét mutatokkal értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett
idépontjat.

A személyes teljesitménycélokat az igazgat6 hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmi, vagy nem elég konkrét, az
igazgat6 javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasdhoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagoégiai program kiemelt céljai

- Vezet0i palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1év0, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanul6 szintii eredményei

- El16z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintli adatai

- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzOkonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkakozosségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmi{i mindségi vagy egyeéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésdbb a naptari €v februdrjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.
Ha a kdznevelési jogviszony év kozben jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgat6/féigazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli
azok

teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre vonatkozd
valamennyi informaci6 és dokumentum egyértelmiien alatdmasztja a cél elérését szolgald
tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% f6lott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatarozoan kimutathat6 a cél
elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozd informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalod tevékenységek esetlegesen €s nem teljeskoriien
valosultak meg (4/5 pont).
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- A teljesitménycél inkédbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalod tevékenységek esetlegesen és kismértékben
valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgdlo tevékenységek egyaltalan nem valdsultak meg
(0 pont)

A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjed6
értékelése

A 18/2024.(1IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a
koznevelési

intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az
egyes

szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhat6 pontszamokat, a munkavégzés
mennyiségi és mindségi mutatéit alatamaszto figyelembe veendé dokumentumokat és
tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének
sulyozott pontozasarél az intézmény donthet. Példaul: Intézményiink integrald intézmény,
ezért az alabbi

pontfelosztassal értékeljiik a részteriileteket.

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozés 1

Felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztése 4

Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanulokkal valo foglalkozas 1

Tovabbtanulas, palyaorientacid segitése 2

Osszesen 8

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendd
személyek

portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gytijthetik a
munkavégzésiik

mindségét és mennyiségét alatdmasztdé dokumentumokat. A portfolié tartalmat majus 31-ig
atadjak az

értékelésben kozremiikodo vezetdk részére.

A portfolido dokumentumai lehetnek:

- ora/foglalkozastervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei

- feljegyzés mentori programrol

- tanusitvany tovabbképzésen valo részvételrol

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulményozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,

- publikacio

- palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve

- rendezvények, programok forgatokdnyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények
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- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések

- mesterpedagdgusi, kutatdtanari programok eredményei

- sziil6i elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikodé vezetok a portfolié tartalmanak értékelése mellett az alabbi
tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez viszonyitott
mutatoi,

- Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tanora/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszerti, innovativ pedagogiai modszerek,
eszkozok, differencialt munkaformak, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavéazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

- SZMSZ és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirasaban foglaltak betartésa,

- A taniigyi dokumentumok feladatkérh6z kapcsolodo szakszert, pontos, hataridére torténd
vezetése,

Az e-napldban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi belsé
szabalyzokban meghatarozott id6tartamon beliili értékelése, megfeleld szamu érdemjegy,
értekelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken, aktiv kozremikodés a szakmai
munkako6zdssége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Szakszeriiség €s objektivitas az informacidk atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményezd egyiittmiikodés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziil61 értekezletek, fogadd ordk hidnytalan megtartasa. A sziilék/torvényes képviseldk igény
szerinti szakszer(i, kozérthetd és objektiv tajékoztatasa, folyamatos egyiittmiikodésre vald
torekvés,

- Sziil6i és tanulodi kérddivek mutatoi.

Az értékelés eredménye:

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, 6sszesen
legfeljebb

24 pont), €s a munkaveégzés meghatarozott mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd

értékelése (Osszesen legfeljebb 76 pont) alapjdn meghatarozasra keriil6 teljesitményszintek:

- kiemelkedd teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel kzosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo személyes
beszélgetést

kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értekelést az értékelt szemeélynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
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Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, €s dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato els6é alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint médositott illetményt.

7. A sziiloi és tanuloi elégedettségmérés lehetdsége a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint — a sziil6i, tanuloi véleményeket is figyelembe veszi.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,

- teljesitményszint,

- sziil6i vélemények

- tanul6i vélemények,

- a személyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

- értékeld vezeto,

- az értékelésben kozremiik6dok,

- a fenntarto.

Az adatokhoz val6 hozzaférés:

- A fenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozoan.

- Az értékel0 vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja az
intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoan, hozzafér minden értékelt személy adataihoz.

- Az értékelésben kozremiikodo vezetd a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkak6zosség)
tartoz6 pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az értekelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos adatot.
9. Az értékeld megbeszélés résztvevdi, formai, tartalmi kovetelményei és

dokumentalasa:

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz:

- az értékelo vezeto,

- az értékelendd személy,

- az értékelo vezetd altal felkért kozremikodo, valamint

- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kdzremiikoddként, akkor az értékelendd személy kérésére
annak a munkakozdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

- Az értékelés idépontjarol az igazgatd/féigazgatod elézetesen tdjékoztatja a munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagogus
teljesitményét.

- Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését kiegészitheti
sajat onértékelésével.

- Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést,
koézremiikodoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét.
- Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden

30



rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
- Az értékelést zar6 megbeszélésrol jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

A pedagogiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedo feladatok

- a Pedagogiai Program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

- a Helyi tanterv megvalositasa,

- a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsola- tos
tevékenységének vizsgélata,

- aneveldi és oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kdve- telményekhez,
ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai és modszertani fel- késziiltségének vizsgalata,
- a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak €s
szorgalmanak felmérése, értékelése,

- az anyakonyvek, haladasi- és gyakorlati naplok folyamatos, szabdlyszerii veze- tésének
ellendrzése, a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

- az osztalyozo6-, kiilonbdzeti- és egyéb vizsgak szabalyszerl lefolytatdsa,

- a fenntart6 altal eloirt ellenérzések végrehajtasa,

- az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

Az ellendrzés tipusai

Az ellenérzésnek kiilonbozo tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfo- go
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzeés.

- Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogdé modon
értékeli a pedagogiai vagy a gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok Ossz-
hangjat.

- A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyuld eseti jellegili vizsgalat.

- A témaellendrzés azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo, ssze-
hangolt 6sszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehes-
sen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

- Az utdellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések vég-
rehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.

Az ellenorzés formai:

- tanora ellendrzése,

- tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
- eredményvizsgélatok, felmérések,

- helyszini ellendrzések,

- irasos dokumentumok vizsgélata,

- beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkako-
z0Osség tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestii-
leti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.
Az ellendrzés részletes leirasat a belso ellendrzési terv tartalmazza.
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4, A Kkoznevelési intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését - az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité okirat

Pedagogiai Program

Ovodai Pedagogiai Program

Eves munkaterv (Iskola és ()voda)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

ocouarwhE

4.1.1.Az Alapito okirat

A Nkt torvény 21. §-a rendelkezik a kozoktatasi intézmények létesitésérol, alapitasarol.
Az Alapité okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

4.1.2. Pedagégiai program

a./ A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevels-
oktato munka tartalmi, szakmai alapjait. A NKkt. biztositja az intézmény szakmai
onallésagat. A 26. §-a ad iranymutatast az intézmény Pedagogiai
programjarol.

b./ Az iskola Pedagdgiai programja meghatarozza:

e aziskolaban folyo nevelés- oktatas céljait,

a személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a tehetség-, a képességkibontakoztatast segitd tevékenységeket,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tennivalokat,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységrendszert,

az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét,

a sziilok, tanuldk iskolai egylittmikodésének formait, az iskola élet-és

munkarend- jét, hagyomanyait,

az intézmény szervezeti felépitését, kapcsolatrendszerét,

az iskola egészségnevelési programjat,

az intézmény kornyezeti nevelésének programjat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kote-
lezd tanorai foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot €s
kovetelményeit,

- az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kove-
telményeit, a tanuld tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
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- a tankonyvek és mas taneszkozok kivalasztasanak elveit.

c./ A Pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és a fenntarto jovahagyasaval va-
lamint a sziil6i — és diakk6zosség véleményezésével valik érvényessé.

A Pedagogiai programrol az intézmény vezetdje tajékoztatja a sziildi kozosség

vez
e- toségét a tanév eleji sziildi értekezletek elott.
A Pedagogiai programrdl a tanév eleji sziildi értekezleten az osztalyfénok
tajékoztatja a sziiloket.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megQ-
tekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd6 vagy az intéz-
ményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szii-
lei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor 4tadjuk.

4.1.3. Ovodai Pedagégiai Program

Minden egyhéazi és Gnkormanyzati 6voda céljat és feladatit az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, azaz a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet hatarozza meg. Gorogkatolikus
ovodank programjanak célja, feladata az Orszagos Alapprogramban megfogalmazottak mellett,
hogy a gyermekeket képessé tegye a hit befogadasara. Tanitsuk meg éket racsodalkozni a teremtett
vilagra, az abban megtapasztalt valtozasokra.
Az Ovodai Pedagogiai Program tartalmazza:

ovodank alapelveit, értékeit, célkitiizéseit

az 6vodai ¢€let megszervezésének elveit

az 6vodai nevelés feladatait

az egészséges ¢letmad alakitasara

az érzelmi, az erkolcsi €s a kozdsségi nevelésre

az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasara vonatkozo feladatokat.
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4.1.4.Az éves munkaterv

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

b./Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

4.2. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankéonyvellatas rendje

A 20/2012. EMMI rendelet szerint: 5. § (1) i) szerint: A nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjében kell szabalyozni a tankdnyvellatas iskolan beliili szabalyait.

4.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdny-
vek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére beszerezhetdk legyenek (a tovabbiak-
ban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonbd-
z0 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozo szerzddést kot, és az in-
tézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgato minden tanévben elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatisanak rendje’tz,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremlkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat.

4.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év februdr 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd aliratja az
igazgatovel. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankonyvkol-
csonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzjutas lehetdségét.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék.

4.3.Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény veze-
tje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pu masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €s az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

4.4. Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIIIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény (41-44 §) eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.), ez alol
az intézmény vezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezd:
e papir alapt nyilvantartas
e szamitdgépes nyilvantartas

3. Azintézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben fe- lelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
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a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato-helyettes
gazdasagi vezeto
iskolatitkar

b) a gyermekek, tanulok adatait felvehetik, nyilvintarthatjdk:

igazgato-helyettes

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

osztalyfénokok

napkdzis neveldk

gyermek- és ifjisagvédelmi felels

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (41-44 §) eldirasainak megfelelden az engedélyezett esetekben:

a)az alkalmazottak adatait tovdabbithatjak a munkakori leirasukban szereplé

feladatokkal kapcsolatosan:

igazgato-helyettes
gazdasagi vezetd
gazdasagi ligyintézo
iskolatitkar

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigaz-
gatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot
tovabbithatja: igazgato

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségre  vonatkozé adatokat a  pedagdgiai  szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja:

- 1gazgatd

- igazgat6-helyettes

- osztalyfénok

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliill, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, is-
kolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének
tovabbithatja:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

- osztalyfénok

- iskolatitkar

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovab-
bithatja: iskolatitkar

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett is-
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kolahoz adatot tovabbithat:
- igazgatd
- igazgato-helyettes
- osztalyfénok

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi

allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgatd

8.

e csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanulo
vesz€lyeztetettségének feltardsara, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

- osztalyfénok

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Gsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgat6 a fe- lelds.
a) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabbi felsorolt nyilvan-
tartasokban kell Orizni:
o Osszesitett tanuloi nyilvantartds
Vezetéséért felelds: iskolatitkar
o Torzskonyv
Vezetéséért felelds: igazgato-helyettes osztalyfonokok
e Bizonyitvany
Vezetéséért felelds: igazgato-helyettes osztalyfénokok
® Beirdsi naplo
Vezetéséért felelds: igazgato-helyettes
o Osztalynaplok
Vezetéséért felelds: igazgato-helyettes osztalyfonokok
o Napkazis és tanuloszobai csoportnaplok
Vezetéséért felelds: igazgato-helyettes napkozis
neveldk
tanuloszoba vezetd
e Didakigazolvanyok nyilvantartdsa
Vezetéséért felelds:igazgato-helyettes, iskolatitkar

b) A tanuldknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani.
Ennek kezeléséért az intézmény gazdasdgi vezetdje a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabdlyi eldirdsokhoz igazodd min-
denkori modositasaért az igazgato a felelos.

9. Részletes adatkezelési szabdlyzat az SIMSz V. sz. melléklete

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar eseten-
ként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalha-
to-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.5.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefontizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal beje-
lenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nél-
kiil koteles elrendelni a bombariadot.

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

4.5.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellenté-
tes utasitas hianyaban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

4.5.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tar-
tozkodni tilos!

4.5.5 Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az igazgatd
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

4.5.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallald to-
rekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.5.7 A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bomba-
riad¢ altal kiesett tanitasi 1dot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével

5. Az intézmény munkarendje

Az iskolaban tartézkodd gyerekek feliigyeletét az iskola reggel 7%°-t61 délutan 18%° 6raig
biztositja. Az intézmény reggel 7 6ratdl este 19 6rdig van nyitva.

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa
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Szorgalmi idében hétfété] péntekig 7°° ora és délutan 16%° 6ra kozott az intézmény vezetdjé-
nek, vagy helyetteseinek az iskolaban kell tartézkodnia.

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesithetik az igazgato-helyettesek; az 6

tavollétiik esetén a gazdasagi vezetd, pedagogiai ligyekben a munkak6zosség-vezetok.

A helyettesitd feleldssége az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

5.2. Pedagégusok munkarendjének szabalyozasa

Az oktatasban alkalmazottak korét a Koznevelési Torvény 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket
¢s a munkavégzés egyes szabalyait a 62-66. § rogziti.

A torvény 62. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti munkaide-
je a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktato  munkaval vagy a gyerme-
kekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggé feladatok ellatasa-
hoz sziikséges id6bol all, amely heti 40 ora.

Minden pedagdgus a kdtelezd draszama keretében ellatando tanitasi ordit, a kotelezd orasza-
maba beszadmithat6 tevékenységeit (tanoran kiviili foglalkozasok, ebédeltetés, ligyeletek) és a
tantargyfelosztasban kijelolt rendszeres tobbletorai teljesitését, valamint az altala ellatott he-
lyettesitéseket az alabb felsorolt dokumentumokban rdgziti: tantargyfelosztds, érarend, osz-
talynaplo, napkdzis napld, foglalkozasi napld, helyettesitési naplo.

A nyilvantartast az igazgato-helyettesek kezelik. Az 6 feladataik ezzel kapcsolatban a
kovetkezok:

- legalabb heti 1 alkalommal egyeztetd jellegii ellenérzést végez a rendelkezésre allo adatok és
informaciok alapjan — amennyiben eltérést tapasztal, a pedagogus bevonasaval meggy6z6- dik
a kétséges adat helyességérol, és kijavitja az egyeztetés alapjaul szolgalo dokumentumot, illetve
jelzi ennek sziikségességét,

- az ellendrzés tényét alairasaval igazolja,

A pedagdgus kotelessége, hogy egyiittmiikodjon az esetleges tévedések, elirdsok kijavitasa-
ban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbol fakado eltérések kiigazitasaban.

A munkaltatd a kovetkezd tavollétek esetén csokkentheti a tanitdsi idOkeretet a Munka Tor-
vénykonyveérdl 2012. évi 1. tv. és modositasai alapjan meghatarozott lehetéségeken tul, illetve
ha a tdvolmaradas oka a keresdképtelenség:

tovabbképzések, gyermekes napok, értekezletek, iskolai rendezvények, linnepségek, tanulok
rekollekcidja, kiranduldsok lebonyolitdsa, mérés-, értékelés, vizsgaztatds, tanulmanyi- és
sportversenyekre, illetve orvosi vizsgalatokra torténd gyermekkiséret.

a A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eltt a mun-
kahelyén (illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak he- lyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatd-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoz- tatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

b Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmua tandra megtartasara. tanorak elcserélését az
igazgatd-helyettesek engedélyezik rendkiviili esetben. A pedagogus kérésére a gyermekes nap
kiadasat az igazgato-helyettesek biztositjak.
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C. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén - lehetdség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanora megtartdsa el6tt biztak meg, gy koteles szakodrat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

d. A pedagogusok szamara a kotelezo éraszamon feliil - neveld-oktaté munkaval 6ssze-
fiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra - @ megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja az igazgato-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok ja- vaslatainak
meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az ésszerli nevelés.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagoégusi jelenlét kotelezd, az
alkalomhoz 1116 6ltézékben.

A tandran kiviili foglalkozdsokon, illetve a munkak6zosségek, és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasa- hoz sziikséges
szamu pedagogus vesz részt az igazgato-helyettesek koordina- lasa alapjan.

5.3.Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

a./ A koznevelésben alkalmazottak korét a koznevelési torvény 61. §-a, a pedagogusok jogait
¢s kotelességeit a 62. § szabalyozza, az alkalmazasi feltételeket pedig a térvény
66. §-a rogziti.

b./ Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyvével, vala-
mint az 1992. évi XXXIII. térvénnyel a kdzalkalmazottak jogallasarol.

5.3.1. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6é és mas alkalmazottak munkarendje

a. / Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirasaikat az igazgatd-helyettes, vagy a gazdasagi vezetd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembevételével a vezetdk (intézmény- vezetod-
helyettesek és gazdasagi vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend Ossze- hangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazott szabadsadganak kiadésara.

b./ A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje:

gazdasigi-vezetd  hétfo-csiitortok 7%- 16
péntek 7. 1330

iskolatitkar hétfé-csiitortok 7%. 16
péntek 7%- 1330

konyhai dolgozok  hétf6-péntek 7%. 1530

c./ A hivatalsegédek valtott miiszakban dolgoznak, hetenkénti valtassal.

takaritok:

hosszunapos” miiszakban ( heti 2 alkalommal): 7% - 1800

illetve ,,révidnapos” miiszakban (heti 3 alkalommal): 12% -1800
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A karbantarto, portds munkaidé-beosztasa:

karbantart: hétfé-csiitortok 7%- 1600
péntek 7%_ 1400
portas (50 %-0S): 109 - 149

5.4.Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabaly - a Hazirend - tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A Hazirend betarta-
sa a tanulok szamara kotelezd. Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsor-
ban a pedagogusok ¢és a beosztott tanulok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az
igazgato-helyettesek feladata.

A Hézirendet - az intézmény vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el,
a torvényben meghatarozott személyekkel, illetve szervezetekkel vald egyeztetéssel és
a fenntart6 hagyja jova.

A tanév helyi rendje

a./ A tanév altalaban szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart.
A tanév linnepélyes tanévnyitd Szent Liturgiaval kezdddik és
halaad6 Szent Liturgiaval, valamint iinnepélyes iskolai tanévzaroval ér véget.
A tanév rendjét az oktatdsi miniszter rendelete allapitja meg.
A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon szeptember 1-jén kezdddik és junius
15-én ér véget.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben, figyelembe véve, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkészii-
1és a pedagogusok ¢€s a tanulok szamara egyenletes, képességeket és a ratermettséget
figyelembevevd terhelést adjon.

Ennek megfelelen a tanévnyitd értekezleten az alabbiakrol dont:

- A neveld-oktatdo munka Iényeges tartalmi valtozasair6l, az 0j tanév feladatairol.

- Az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjarol.

- A tanitds nélkiili munkanapok (miniszteri rendelet szabdlyozza) iddpontjarol és
programjardl (iskolai didknap, nevelési értekezletek, szakmai tovabbképzések,
egyéb fontos értekezletek, tanulmanyi kirandulas).

- A vizsgak rendjérdl.

- A tanév tandran kiviili foglalkozasairdl.

- Az éves munkaterv jovahagyasarol.

- A Hazirend modositasarol.

c./ Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok, és a tanuldk jelenléte
kotelezo, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

d./ A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd
szlildi értekezleten pedig a sziilokkel.
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5.5.A tanitasi érak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a./ Az oktatas €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik
pedagbdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi orak megtartasa utan szervezhetok.

b./ A tanitési 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra reggel 8° 6rakor kezdédik. A kételezd
tanitdas orak délelétt vannak, azokat a kerettanterv alapjan a helyi tantervben
meghatarozott éraszamnak megfeleléen kell megtartani legkés6bb 15% oraig.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendel- het el.
Az elso tanitasi orat az iskolai sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével -
legfeljebb 45 perccel korabban meg lehet kezdeni.

c./ A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Min-
den egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi oOrak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato te- het. A
kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatod altal engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d./ Az orakozi sziinetek iddtartama: 15, 15, 15 illetve 10 és 5 perc, a Hazirendben feltiin-
tetett csengetési rend szerint.
A 3. és 4. orakozi sziinetet a(also tagozat: 2. és 3. sziinet) tanulok az iddjarastol
fliggben az udvaron toltik, vigyazva a sajat és tarsaik testi épségére.
A 3. és 4. orakozi sziinet ( alsé tagozat: 2. és 3. sziinet) rendjét szlikség szerint
beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik. Az 6rakdzi sziinet ideje nem roviditheto.
Dupla 6rék sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok.

e./ A bemutat6 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munka-

kozosség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

5.6.Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményé-
nek egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyo- z6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a ne-
velOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola vezetdje eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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Az a), b), ), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a
valasztha- to tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatd-helyettesnél a
vizsgara jelentkezni. Az igazgatd-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabi- zottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.7.Az intézményben tartéozkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa:

Az 6voda nyitvatartasi ideje:
Hétfé — Péntek: reggel 7.00 6ratél — délutan 17.00 oraig.

Az iskola nyitvatartasi ideje:

Szorgalmi idében reggel 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-
s6bb 20 oraig.

Az intézmény az 0szi, téli és tavaszi tanitasi sziinetekben altalaban nem tart nyitva, ju-
lius 1. és augusztus 15. kozott az elvégzendd feladatoktol fiigg a nyitva tartds. Rend-
szeres nyitva tartas és igyfélfogadas ebben az iddszakban: szerdanként 8% - 16%

Az iskolavezetés iigyeleti napja: szerda 8% - 14%

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyéaban -
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatdé ad
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

A tanul6 tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy az igazgato-helyettes engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai
rendszabalyok hatdrozzak meg (Hazirend).

Az 6vodaval, iskolaval jogviszonyban nem allok belépése és benntartozkodasa az
intézmény épiiletében
A benntartdzkodas ideje csak az ligyintézés idejére korlatozodhat.

Amennyiben sziild vagy hozzatartoz6 érkezik tanuldval kapcsolatos érdeklédéssel,
ez esetben a portas értesiti az adott pedagogust.

Sziil6i értekezlet vagy mas szervezett program esetén az arra az eseményre eldirtak
szerint kell eljarni.

5.8.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

- Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.
Az intézmény nemzeti lobogoval valé ellatasa kotelezd, a karbantarto feladata.

- Az intézmény minden alkalmazottja és tanuloja felelds a kdzosségi tulajdon védelmé-
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ért, allaganak megOrzéséért, az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, az
energiaval valo takarékoskodasért, a tliz- €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.

- Az intézmény kiillonb6z6 helyiségeinek tanuldkra vonatkozo hasznélati rendjérdl a
Hézirend intézkedik.

- Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

- Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendelte-
tésszerli hasznalata. Hasznélatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges. Nem
iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és
létesitmények. A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba
vevé a hasznélat- bavétel ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat,
eszkozoket csak a helyi- ségfelelds irasbeli engedélyével, az igazgatd tudtaval szabad
az épiiletbol ki- vinni.

- Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény milkkodését nem zavarja - az intéz-
ményvezetdvel kotott bérleti szerzodéssel bérbe lehet adni.

5.9.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugarn teriilet-
részt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohianyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szaméara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot telje-
sitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hat4sa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérol 52016 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10.A tanuldébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas megtor-
téntét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvé-
delmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szak-
tanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznélhatjak.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagiégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkz veszélytelenségének megallapitasa
az in-tézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegl
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

5.11.A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,’
amelybol heti harom ordt az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kote- lezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e akiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztaly-
ban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benytjtasaval

e akdtelezd testnevelési orak keretében szervezett heti 2 dra uszésoktatas

o akotelezd testnevelési ordkon szervezett heti 1-1 dras néptanc foglalkozéason torténd
rész- vétellel

Didaksportkéreink minimdlisan heti 2-2 ora idotartamban biztositanak testedzési lehe-
toséget diakjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges 6raszamot a kote-
lez6 orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk tanuldink szamara az orszagos €s a varmegyel,
vala- mint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget
bizto- situnk didkjaink szamdra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit
didksportkoriink szakosztdalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori
foglalkozast va- lasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Az iskola és a didaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév vé-
gén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
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diaksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.12.A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

e Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e Aversenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgato-helyettes feleldsek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

e Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkari probak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez
idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak az iskolas korosztaly
szamara. Feleldse a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

e A zenei kultara fejlesztése érdekében tanuldink szamara évi harom alkalommal a tanitési
idében egy oras idétartamti hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy
szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

o Szervezett Kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
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nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kilfoldi utazasok az
igazgatd engedélyével ¢és pedagégus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval
szervezhetok.

e A tanulmanyi kirandulads az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes ¢és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségek

6.1.Az intézmény neveldtestiilete

2011. évi CXC. torvény 70. § (1)
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és ja-
vaslattevo jogkdorrel rendelkezik.
(2) A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

el- fogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

J) az igazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési program-

mal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(4) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi in- tézmény

miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, Sziiléi Kozosségre vagy a didkonkor-
manyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles —a neveld-
testiilet altal meghatarozott idék6zonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a ne-
velOtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai prog-
ram, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
e azigazgato,
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e aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
e az iskolai, szilil6i szervezet, kozosség, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.

6.2.A nevelotestiilet értekezletei, mikro-értekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

a pedagdgiai munka értékelése félévkor és év végén,

0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

munkaértekezletek a sziiloi értekezletek és fogaddorak elott,

mindségligyi értekezletek.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldéasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 %-a, vagy az intézmény vezetdje vagy
vezetdsége szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
mikro-értekezleti formaban végzi.

A nevel6testiilet mikro-értekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagdogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. A mikro-értekezletek allando id6pontjait a munkaterv rogziti,
felelosok az osztalyfonokok. Mikro-értekezlet sziikség szerint - az osztalyfonok megitélése
alapjan - barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megoldasara.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelotestiillet szakmai munkakozosségei

Munkakdzosségek:

Also6 tagozatos munkakozosség

Napkozi otthonos nevel6k munkakdzossége
Nevelési munkakdzosség

Idegen nyelvi munkakdzosség

Fels6 tagozatos huméan munkak6zosség
Felsd tagozatos real munkakdzosség
Miivésztanarok munkakozossége
Ovodapedagégusok munkakozossége

6.3.A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

Nkt 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. EQy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai

munkako6zdsség hozhatod 1étre. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a nevelési- oktatasi
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intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési el- jarasaban.

(2) A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakd- z8sség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus- munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai segitésér6l. A ne- velési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi felada- tokat allapithat meg.

(5) A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A Pedagodgiai programmal és az éves munkatervvel Osszhangban a szakmai munkako-
z0sségek feladatai:

e Miveltségi teriileten beliili egylittmiikddés a kiilonbozo szakos tanarok kozott. Ennek
érdekében minden év elején kozos munkakdzosségi foglalkozason az egyes tantér-
gyakban meglévo ismeretanyagok egymasra épiilésének lehetdség szerinti koordinala-
Sa.

e A munkakozosségek altal szervezett hazi versenyek, rendezvények idejének egybe-
hangolésa.

e Az alsébdl a felso tagozatba vald d&tmenet megkonnyitése. Ennek érdekében az érintett
munkako6zdsségi tagok rendszeres hospitdldsa sziikséges. Minden tanév végén a
munkakozosségi  értekezleteken a latogatasok tapasztalatainak elemzése, ¢és a
helyzetelemzéshez a negyedik osztalyt elvégz6 tanulok tantargyi szintfelmérései
eredményé- nek atadésa.

e Az iskolai szintli rendezvények eldkészitésében é€s lebonyolitasaban a kiilonbozo
munkako6zdsségi tagok egymast segitd, dsszehangolt munkéja a tovabbiakban is sziik-
séges.

o Palyakezdd vagy Ujonnan érkezd pedagogus alkalmazasakor mentort valasztanak a
mieldbbi beilleszkedés érdekében.

o Sziikség szerint az egyes munkakodzosségeken beliil /pl. természettudomanyos tantar-
gyak/ az adott témakor tanitasat megosztjak a szakos tanarok kozott.

o A munkako6zosségek kozotti kapcsolattartas rendje: - év elején, félévkor, év végén ¢és
szlikség szerint.

6.4. A kiemelt munkavégzésért jaro illetmény-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato illetmény-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkako6zosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az igazgato. A kiemelt mun-
kavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett szem-
pontok szerint osztja szét az intézmény vezetdje.

A kiemelt munkavégzésért adhato illetmény - kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:
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1. Tanari munkéjat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkéjaban,
e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
e credményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.
2. Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésé-
ben,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céliu
munkajaban.
3. Folyamatosan részt vesz a széleskorl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a fel-
zarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:
¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o befektetett tevékenységét széleskorti eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.
4. Osztalyfonoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befeje-
z0 kollégadk munkdjanak értékelése.
5. Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato illetményki-
egészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
o akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossagait — munkéjdnak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
e sorozatos késés.

A kiemelt munkavégzésért adhato illetmény-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempont-
ok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azilletd pedagogus fizetési besorolésa,

e cimpotlékban valo részesiilése,

o illetménypotliékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetoi, stb.),

e 4llami, 6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilé-
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7. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai, 6vodai kozosség az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi kozosségek Osszessége.

7.1.Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 tech-
nikai és adminisztrativ dolgozokbol all.

7.2.A Sziiloi Kozosség

A sziil6i szervezet, a Koznevelési torvény 73. § szerint: Az iskolaban a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozdsséget)
hoznak 1étre.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkodésérol a
Sziilé1 Kozosségnek, amely az intézmény mitkddésével kapcsolatos allaspontjat megfogal-
mazza ¢és eljuttatja a fenntartd szamara.

A Sziilé1 Kozdsség jarhat el az iskola valamennyi sziiljének képviseletében, amelyet  az
iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztott meg.

A Sziil6i Kozosség (Sziilok Foruma) dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol,
képviseletérol.

Az osztalyok sziildi kozdsségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiléi  ko-
z0sségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk, helyettesei
vagy az osztalyfénokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményi sziildi testiiletet az igazgatd tanévenként legalabb 2 alkalommal hivja

Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl.

A sziil6i testiilet elndke kozvetleniil az igazgatovel tart kapcsolatot.

A Sziil6i Kozosség egyetértési jogot gyakorol a Hazirend és az SZMSZ elfogadésaban.
Véleményezeési jogot gyakorol a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetoséget biztosit az intézményi tandcs
Megalakitdasdra és mitkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabd-
lyozza az intézményi tandcs létrehozdasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
intézmeényitinkben jol miikodik a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informdcioaramlast, az intézmény
testiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakita-
sat. A torténelmi egyhazak elzarkdznak a létrehozésa eldl.

7.3.A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat Nemzeti koznevelési
torvény, 48. §

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére,

a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelGtestiilet segiti.
(2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval

— sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasa
ban, és jogosultak képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban.
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(3) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii €s pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
Otéves id6tartamra.

(4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

C) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elétt.

(5) Az intézményi didkonkormanyzat megalakulasara, mikodésére, jogallasara a
diakonkormanyzatra vonatkozo ren delkezéseket kell alkalmazni

A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit,
anyagi eszkozeit.

A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd foruma, amely a
tanulok6zosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon bar-
melyik tanul6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diak-
kozgylilés az igazgato altal, illetve a didkonkorményzat mitkodési rendjében megha- tdrozottak
Szerint hivhat6 0ssze.
Az igazgat6 és a DOK vezeté évente szdmot adnak arrél, hogy az el6z6 didkkodzgyti- 1és 6ta
eltelt id6szakban:

- Milyen tevékenységet végeztek az adott teriileten?

- Hogyan érvényesiiltek az intézményben a tanuldi €s a gyermeki jogok, kotelessé-

gek?
- Melyek az iskolai Hazirendben maghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai

7.4.Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jarod, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalyko-
z0sséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak tulnyomo tobbségét az ora-
rend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége;
- megvalasztja az osztaly titkarat és annak helyettesét,
- kiildottet delegél az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

7.5.A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai, az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a megbizott pedagogus-
vezetdk, a valasztott kozosségi képviseldk segitségével az igazgatd fogja dsz- sze. A
kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozéasok, fogadoorak. Az intézmény kozos- ségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres €és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket a tanari szobaban az iskola falitijsagjan fliggeszte- nek ki (a
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

Az iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszdmol a neveldtestiiletnek, érté-
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keli a nevelGtestiilet és a sajat munkajat.

Koznevelési torvény 72. § (5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

b) gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldémenetelérdl rendszeresen rész-
letes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az iskola a tanév soran:

- Szébeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altaldnos munkaidon
tali idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak).

- Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a Kréta-naploban, illetve a tanulok tajékoztato
flizetében.

- A sziilok az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

- Kivéanatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldik csalddi hatterét, és a szii-
16kbdl is egy €16 kozdsség j6jjon 1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A

szlldk a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoz-

tatast. A leendd tanuldink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intéz-

ménybe jelentkezni kivand tanulok sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak in-

tézménylink nevelési és oktatdsi célkitlizéseirdl, megismerik az iskola hazirendjének

alapvetd rendszabalyait. A leend6 elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tdjé-

koztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsé sziildi értekezletr6l, a beiratkozott

tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. Az 1j osztalykdzosségek szep-

temberi sziil6i értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi

pedagogust.

Az iskola tanévenként 3 sziildi értekezletet tart.
Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfondk és a sziiloi kozosség elndke hivhat 6sz-
sze - a felmertild problémék megoldasara.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 3 alkalommal tart sziil61 fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyer-
meke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett pe-
dagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas:
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos be-
jegyzést a Kréta-naplon kiviil a tanul6 téjékoztatd fiizetében feltiintetni.

A tajékoztato flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést ditummal, kézjeggyel kell
ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.
Amennyiben a tanuld tajékoztato fiizete hidnyzik, a hianyt az osztalytiikdrbe ddtummal
¢és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
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félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb oraszamu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

7.6.Az intézmény kiilsé6 kapcsolatainak rendszere és formaja

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd tarsintézményekkel:

a fenntartoval

a koznevelési intézményekkel

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel
a foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatdsaval megbizott orvossal
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatoésagokkal

a pedagogiai szakszolgalatokkal

a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal

a tertileti csaladsegit6 kdzpontokkal

a Katolikus Pedagogiai Intézettel

a fenntart6 képviseldivel

az iskolaorvossal

védonoi szolgalattal

7.7.A fenntarté feladatkore:

jovahagyja a Hazirendet, Szervezeti és miikodési szabalyzatot és a Pedagogiai
programot

miukodteti az iskolat

jovahagyija és ellendrzi az iskola koltségvetését

Kinevezi az igazgatot

feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgatd és a neveld-
testiilet dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statiszti-
kakat, és minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

7.8. A Katolikus Pedagogiai Intézet

A KaPI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.

7.9.Kapcsolattartas kéoznevelési intézményekkel

Az 6voda szamara évenként beiskoldzasi tdjékoztatot tartanak az intézmény pedagod-
gusai, valamint nyilt napokon vehetnek részt az érdeklddo sziilok €s gyermekeik. Az
ovodasok fogadasat a 1. évfolyam osztalyfonokei szervezik. Rendszeresen részt ve-
sziink az 6voda rendezvényein, koz6s munkaértekezleteket tartunk.

A kozépiskolakkal vald kapcsolattartas els@sorban a tovabbtanuldssal kapcsolatos
tigyekben, ezen tilmenden a kovetelmények kolcsonds megismertetésében €s a to-
vabbtanulok nyomon kovetésében, tanulmanyi eredményeinek visszajelzésében reali-
zalodik.
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7.10. A gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolattartas:

A koznevelési intézménynek feladata a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod
meghatarozott alaptevékenység, a tanulok testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésé-
nek eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése.

- Ennek érdekében, a gyermek veszélyeztetettsége esetében jelzolapon (irdsban) a
Szocialis €s Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpontnak jelezni kell.

Felel6s: a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

(az intézményen beliil az osztalyfonokok neki jelzik, ha problémat latnak osztalyuk ta-
nuloindl, ilyen esetben a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel kozosen csaladlatoga-
tason vesznek részt.)

- A Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kozpontnak, illetve a szocialis segitonek-a
szocialis vagy mentalhigiénés problémakkal kiizdd, vagy mas krizishelyzetbe keriild,
segitségre szorul6 tanulok problémainak jelzése irdsban vagy sziikség szerint telefonon,
személyesen.

Felel6s — kapcsolattarto: a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

- Egyéb kapcsolattartas a megnevezett partnerekkel: évi 2-3 alkalom, amikor a teriilet-
hez tartoz6 gyermek- és ifjusagvédelmi felelés meghivast kap.

7.11. Pedagdgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas:

Nemzeti Koznevelési torvény 18. § (1) A sziil6 és a pedagdgus nevelé munkajat, va-
lamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat pedagogiai

szakszolgalat segiti.

(2) Pedagogiai Szakszolgalat

a) a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

b) a fejlesztd nevelés,

C) a tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacios tevékenység, tovabba az
orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenység,

d) a nevelési tanacsadas,

e) a logopédiai ellatas,

f) a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

g) a konduktiv pedagogiai ellatas,

h) a gyogytestnevelés,

I) az iskolapszichologiai, 6vodapszicholdgiai ellatas,

J) a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

(3) A pedagogiai szakszolgalatok feladatainak, miikodési feltételeinek, feladatai
ellatasanak részletes szabalyait az oktatasért felel6s miniszter rendeletben allapitja
meg.

7.12.Az intézmény egészségiigyi ellatasat, illetve a tartés gyogykezelés
alatt alléo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas rendje

Az iskola egészségiigyi ellatasat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos, iskolavédo-
nd egylittmitkddésével biztositja.

A kapcsolattartds a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaval biztositott.
Rendkiviili esetben a felkeresés az iskolatitkar és az iskolavédond kozvetitésével tor-
ténik.
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A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas elsdsorban a sziild kozvetitésével
torténik.

7.13.A tanulék egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak ¢és iskolai
testedzésének rendje

A Ko6znevelési torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatas rendjét az iskolaorvos és a védond szervezi meg.

Az iskolaorvos €s a védénd annyi ideig tartdzkodik az iskoldban, mig elvégzi a tor-
vény altal eldirt feladatait.

7.14 Az iskolaorvos feladatkore:

- Statuszvizsgalat, szlirések elvégzése.

- Az esedékes véddoltasok elvégzése.

- A 7. évfolyam palyaalkalmassagi sziirésének lebonyolitasa.

- Jarvanyveszély esetén a megel6z0 intézkedések foganatositasa.

7.15.Az évenkénti fogaszati sziirésre az iskolafogaszat altal meghatarozott
idopontban keriil sor.

A fogorvos feladata:
o Az évenkénti fogaszati szlirések elvégzése, majd a kisziirt tanulok kezelése
visszarendelés utan.

A foglalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasaval megbizott orvos;
Feladata: - A munkaalkalmassagi vizsgalat elvégzése.

Vizsgalatra kotelezett: minden dolgozé évente.
A tiid6szlrd vizsgalati eredményét minden dolgozo évente koteles bemutatni.

7.16. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

- iskolai kampényoltasok elvégzése és dokumentalasa a meghatarozott korcsopor-
tokban,

- jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z0 betegségek esetén a sziik-
séges jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ
illetékes intézetének értesitése,

- iskolai, 6vodai étkeztetés ellendrzése.

Elsosegélynyujtas

Az intézményben bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések ellatasa, majd
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a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb egészségligyl intéz-
ménybe iranyitasa.

Részvétel az iskolai egészséges ¢letmodra nevelésben, egészségiigyi informacid kozlé-
se a sziilokkel és a pedagogusokkal.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa

- Az intézményi kdrnyezet ellendrzése.

- Az ellatott gyermekekrodl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.

- A tlidosziirdk és fogaszati rendelések idOpontjat az ellatod intézmények hatarozzak
meg.

8. A tanulo iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1.A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megszi-
nését.

A koznevelési intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelent-
kezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza az iskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének
szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnyujtassal, tiirelmi ido
biztositdsaval vagy évfolyamismétléssel.

8.2.Az iskolavaltas, valamint a tanulé atvételének szabalyai

Nkt. 49. § Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezes alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek —
torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének betdltése utan veheto fel.

Nkt.51. § (1) Ha az altalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvé-
teli, atvételi kérelmeket is teljesiteni tud, a tovabbi felvételi kérelmek teljesitésénél elényben
kell részesiteni a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket, tanulokat. A tovabbi felvételi
kérelmekrol az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltak szerint kell donteni.

Intézményiink a Hajdudorogi Féegyhazmegye fenntartasiban miikodik. Egyhazi jel-
legénél fogva elonyt élveznek a felvétel és atvétel soran azon csaladok gyermekei, akik
gorogkatolikusok és lelkészi ajanlassal rendelkeznek. Elonyt élveznek még azok a tanu-
10k, akiknek testvére mar korabban is intézményiink tagja volt, vagy tagja.

A tanul6 atvételére a tanév soran barmikor lehetéség van, ha a tanul6 a fenti rendelkezésnek
megfelel, és a torvény altal eldirt sziikséges tantsito igazolasokat be tudja mutatni.

Feltételei:
e Az atadé iskola elbocsatoja: "Ertesités iskolavaltoztatasrol".
o FErvényes iskolai bizonyitvany. Jo tanulmanyi eredmény és magatarts, hitoktatisban
valo részvétel.
e Intézménylinkben nem oktatott idegen nyelv esetén megkoveteljiik a sziild nyilatkoza-
tat arrol, hogy vallalja gyermeke idegen nyelvi oktatdsanak finanszirozasat, vizsgazta-
tasarol gondoskodik.
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Az atlépdk beilleszkedésének segitése:
e 1 honap tiirelmi 1d6
o sziikség esetén korrepetalas, felzarkdztatas, a tananyag kiillonbozdségének kompenza-
lasa.

Atlépés évfolyamon beliil masik osztalyba:
Csak nagyon indokolt esetben:
- sziiléi kérésre,
- fegyelmi dontésként, ha a gyermek érdeke és a kozosség harmonidja megkivanja.

8.3. A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

Nkt. 31.§. (2) A nevelési — oktatasi intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett in-
tézményként miikodhet, és ennek megfelelden a tanuldk felvételénél eldfeltételként kikotheti
valamely vallés elfogadasat, és ezt felvételi eljaras keretében vizsgalhatja.

Intézménylinkben a felvételi eljards keretében vizsgaljuk a gordgkatolikus hitéletet a csalad-
ban papi, lelkészi ajanlas alapjan.

Felvétel soran els6bbséget élveznek a gordgkatolikus gyerekek. A beiratkozashoz sziikséges
dokumentumokon til minden esetben sziikséges bemutatni a hivatalos lelkészi ajanlast.

Belépés az 6vodaba:

o Az 6vodai felvétel irasban beadott kérelemmel minden 2,5 életévét betodlto, szobatiszta,
az aktualis egészségi allapotrol sz6lo 2 napnal nem régebbi orvosi igazolassal
igazoltan egészséges gyermek részére kérhetd.

e A beiratkozashoz sziikséges a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet
1gazolo6 hatdsagi igazolvany , tovabba a sziilo személyi azonosito és lakcimet igazold
hat6sagi igazolvanya.

o agyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
o agyermek TAJ kartyaja
o lelkészi ajanlas

Belépés az iskola elsé évfolyamara:
Eldfeltételei:
o Legalabb hatéves ¢életkor. (adott év augusztus 31-ig betdlti a hat évet)
o Ovodai szakvélemény a beiskolazhatosagrol

e Problémas esetben, vagy ha a gyermek nem jart 6vodaba, sziikséges az iskolai érettségi
vizsgalat eredménye a Nevelési Tandcsadotol. Figyelembe vehetd dontés: "Beiskolazhato
az altalanos iskola elsd évfolyamara".

o Egyhazk6zosséghez tartozas.

o A beiskolazast az igazgat6 a fenntartoval egyeztetve végzi. . A tanulok felvételé- ol az
igazgat6 dont.

o Felvételi korzetiink: Nyiradony varos kdzigazgatasi teriilete.

o Felvételi vizsgat nem tartunk, csak elbeszélgetés van a sziilokkel €és gyerekekkel.
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Beiratkozéas modja:
A sziikséges iratok, dokumentumok:
- asziilo személyi igazolvanya
- agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata, személyi azonosité okirat
- Ovodai szakvélemény
- lelkészi ajanlas felekezet szerint

Kilépés. a tanuldi jogviszony megsziintetése

Altalanos iskolai tanulmanyok befejezése el6tt:

a./ Mas iskolaba vald tavozaskor.
A tanulé mindaddig nyilvantartisunkban marad, amig a fogado iskola az ,,Ertesités be-
iratkozasrdl” cimili nyomtatvannyal érkezését vissza nem igazolja.
b./ Atlépés mas iskolatipusba:
- a4. évfolyam elvégzése utan nyolcosztalyos gimnaziumba
- a6. évfolyam elvégzése utan hatosztalyos gimndziumba
Feltétele:
- sikeres felvételi vizsga a valasztott intézménybe
- érvényes tanév végi bizonyitvany

Az altalanos iskolai tanulményok befejezésekor:

A 8. évfolyam elvégzése utan atlépés négyosztalyos gimnaziumi képzésbe, vagy szakképzo
intézménybe a 9. évfolyamra.

Atlépés feltétele

- sikeres felvételi vizsga a valasztott intézménybe

- afelvétel visszaigazolasa

- sikeres tanév végi bizonyitvany

- abizonyitvany zaradéka a ,,9. évfolyamra l1éphet”

8.4. A tanuloi hianyzas igazolasa

a, A tanulo koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl valo tavol-
maradésat az idétartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi irassal igazolni. (Az igazolas modjat a
hazirend tartalmazza).

A sziil6é tanévenként 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat, melyet a tajékoztato fii-
zetbe kell bejegyezni.

A tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet a tdjékoztato fiizet-
ben. Az engedély megadésardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgato
dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

b, A tanuld tanitasi 6rardl vald késését és hidnyzasat a pedagdgus az osztalynaploba, az igazo-
latlan orékat az osztalyfonok a tdjékoztato fiizetbe €s az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti 6sszesitését €s igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi fele-
18ssel egyiitt jar el.

Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.
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8.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: naplé adatai révén a sziil6 értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése

- a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése

- a harmincadik igazolatlan o6ra utan: szabalysértési hatdsag értesitése

- az 6tvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.6.A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozo, javito és kiilonbozeti vizsgdk. A helyi vizsgak idopontjat az intézmény
éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzo-

konyvek vezetéséért.

A vizsgék eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradé-
kot az igazgato is alairja.

8.7.A tanulék jutalmazasanak elvei

A 20/2012. EMMI rendelet 5.§ (1) e) pontja szerint: A nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjében kell szabalyozni a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait. A
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyai

8.8.A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskorq, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai uton irasban
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén
a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba
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ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes talalkozo ré-
vén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelo-
70 egyeztet eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyez-
tetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetO eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspont-
ok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezte-
t6 eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras iddszakéban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
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osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.9.A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q és a 44/2023. (X.19.) BM-
rendelet 7 §-aban foglaltak alapjan kell lefolytatni

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskortl tanuld esetében a sziil6t postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat €s
helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi bizottsag osszetétele:

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 56 § (5) szerint a fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat
tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai
koziil valasztja meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fe- gyelmi
eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards megindi- tasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnoké- nek
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe- gyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé- lyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézményveze-
tonek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének. A
fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti érte-
kezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatarozatrdl a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul

értesiteni kell a tanuldt, kiskort tanulo6 esetén a sziilot, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek. A fegyelmi
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hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai titon is meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilojének.
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1.A hagyomanyapolas tartalmi -szervezeti vonatkozasai

Az intézményiink hagyomanyainak kialakitasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a jo
hirnevének megdrzése, dregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a neve-
16testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Szervezeti hagyomanyaink :
Az intézményvezetés, a neveldtestiilet, a szaktargyi munkakozosségek, a didkonkormanyzat

munkajat segitik az alabbi férumok:
o Sziilok Kozossége
e Szent Mihdly Iskola Alapitvany

A kapcsolattartds és kapcsolatépités forumai:

Alapitvanyi bal, jotékonysagi galamiisor évenként

A Szent Mihaly napok megrendezése évenként

Nyilt napok, nyilt 6rdk, bemutatkoz6 foglalkozasok, csaladlatogatas
A miivészeti iskola vizsgai

Farsangi miisor

Kirandulasok, tarak

9.2.Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei, vallasi
élete

A keresztény pedagogia alapkove: ,,a kozosség nevel kozosséget” elv. A keresztény személyi-
ség kialakitasa a hiteles keresztény példaadas soran valosul meg. Minden lehetséges alka-
lommal fel kell hivni a gyerekek figyelmét arra, hogy 6k szeretve vannak Isten altal, és 6k is
képesek mas embert szeretni, megorvendeztetni. A vallasi nevelés nem egyenlé a hitoktatas-
sal, amely a vallasi ismeretek tényszeri elsajatitasa. A vallasi nevelés az intézmény egészében
valésul meg. Célunk, hogy az intézményiink arculatat, programjait, pedagdgusaink ¢és diakja-
ink gondolkodasmodjat, beszédstilusat a keresztény értékek inspiraljak.

Eszkozeink és lehetdségeink:
- hittanérak felekezetek szerint
- tanitas eldtti és utani imak
- étkezés eldtti és utani imak
- tanitasi napokra esd egyhazi iinnepeinken k6zos Szent Liturgia
- nagybdjti és adventi lelki felkésziilés
- rekollekciok, lelkigyakorlatok
- lelki percek minden hétfén
- szentségi €let
- imaodra
- nyari tdborozasok
- mariapocsi gyermekbucsu
- patronal6 egyhazkozségek
- sziildi értekezletek
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Egyhazi linnepeink jelentOs szerepet jatszanak kereszténységiink elmélyitésében és magyar-
sagtudatunk kialakitdsaban. Megtanitanak az {innep szerepére, az iinneplés mddjaira, megerd-
sitik gyOkereinket, a folytonossag tudatat, stabilitast adnak, szokasrendet és hagyomanyt ala-

kitanak ki.

Egvhazi iinnepek:

r

Allandé iinnepek
szeptember 8.

szeptember 14.
oktober 1.
november 1.
november 8.
november 21.
december 6.
december 9.
december 25.
december 26.
december 27.
januar 1.
januar 6.
januar 30.
februar. 2.
marcius 25.
aprilis 23.

Valtozo iinnepek

Allami iinnepélvek:

Az Istenszild sziiletése
A Szent Kereszt felmagasztalasa
Az Istensziil6 oltalma
Iméadkozas elhunytjaink sirjanal
Szent Mihaly féangyal és az 0sszes mennyei erék
Az Istensziil6 templomba vezetése
Szent Miklos pilispok iinnepe
Szent Anna foganasa
Karacsony - Jézus sziiletése
Maria Istenanyasaga
Szent Istvéan diakonus
Jézus névadasa, Nagy Szent Bazil, Polgari 0jév
Vizkereszt, Jézus megkeresztelkedése
Hérom szent fopap
Az Ur talalkozasa Simeonnal
Orémhirvétel
Szent Gyorgy nagyvértanu

Husveét

Husvéthétfo

Mennybemenetel (Aldozécsiitortok )
Piinkosd, a Szentlélek eljovetele
Piink6sdhétfo, a Szentharomsag tinnepe

oktober 6. Aradi vértantk (rendezéje a 6. évfolyam) — iskolai tinnepély

oktober 23. Az 1956-0s szabadsagharc és forradalom  (rendezéje a 8. évfolyam)

iskolai tinnepély

marcius 15. Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
(rendezoje a 7. évfolyam) — iskolai iinnepély és varosi iinnepély
junius 4. A Nemzeti Osszetartozas Unnepe — human munkak6zosség

Nevezetes napok:
Szeptember 1.

Oktaéber 1.
Oktober 4.

Oktober 30.
Januar 22.
Aprilis 11.

Tanévnyito (felelds a 2. évfolyam és az dvoda).

Zenei vildgnap (misor iskolarddion keresztiil).

Az allatok vildgnapja (kiallitas, allat-kedvencek bemutatoja,
vetélkedo).

Takarékossagi vilagnap (vetélkedo).

A magyar kultira napja (megemlékezés iskolarddion keresztiil).
A koltészet napja, megemlékezés iskolaradion keresztiil.
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Aprilis 22. A Fold napja.

Majus elsoé vasarnapja: Anyak napja — ajandékmiisor a sziiloknek

Majus utols6 vasarnapja: Gyermeknap, jatékos vetélkedd, ajandékozas.

Madjus honapban: Madarak és fak napja — kirdndulés, vetélkedo.

Junius 10-15. Ballagas — a 8. évfolyamosok bucsuztatasa (felelés a 7. évf.).
Junius 19-23. Tanévzaro (felelds a 6. évfolyam).

Misoros estek, gdlamiisorok, rendezvények:
e Mikulés az also tagozatnak, felso tagozatban osztalykeretben
e Karacsonyi misor
e Farsangi miisor, karneval az als6 és felso tagozat szamara
e Anyak napi miisor

9.3.Intézményiink egyéb hagyomanyai

Kornyezetvédelmi rendezvénysorozat:

e kornyezetvédelmi szemle iskolank kornyékén (6sszel és tavasszal)
e Hulladékgytijtés
e Fold napja — rendezvények
e Kornyezettudatossagra neveld témahét
Téborok:

e Természetjaro tabor
e Hittanos tabor
e Napkozis tabor

A telepiiléshez kotddo hagvomanyok:

e Varostorténeti varosi szintu vetélkedo
e Murcis- fesztival

Tantestiileti hagvomanyok:

- Pélyakezdd és Uj nevelOk bemutatasa a tanévnyito értekezleten, illetve tanévnyit6 iin-
nepélyen.

- Minden év oktoberében az igazgatd elbeszélget, tajékozodik a palyakezddk és az 1j
neveldk beilleszkedésérdl, benyomasairol

- Lelkigyakorlatok a pedagdgusok szamara

- Alapitvanyi bal

- Névnapok kozds megilinneplése

- Neveldtestiileti kirandulas a tanév végén

- Nyugdijas kartarsak bucsuztatasa tinnepélyes keretek kozott

- A nyugdijas kollegdk meghivasa az iskola rendezvényeire

- Talalkozas tinnepe (februar 2.) — Nyugdijas pedagdgusaink koszontése.

Sziilok és az iskola kozos hagvomanyai:

- Sziil6i értekezletek, fogaddordk, az iskolai munkatervben meghatarozottak alapjan.

- Ko6z0s tarsadalmi munka alkalomszertien.

- Anyak napja osztalyonként.

- Sziilok részvétele az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken, iskolan kiviili foglalkoza-
son, kirandulasokon.
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- Tanév soran kitiintetett pedagdgusok megismertetése a sziilokkel az évzard vagy év-
nyité tinnepélyen.
- Jotékonysagi bal

A hagyomanyapolas kiilsoségei

a./ Az intézmény zaszldja: az eldirasnak megfeleld nemzeti szinli zaszl6 és
iskolazaszlo

b./  Aziskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete: iskolai nyakkendd , sal

Lanyok: sOtét alj Fiuk: sotét pantallo
fehér bluz fehér ing
iskolai nyakkend6 iskolai nyakkend6
sOtét cipd sOtét cipo

c./ Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:

Lanyok: tornaruha Fiuk: fehér atléta vagy polo
fehér zokni rovid nadrag
fehér tornacipd fehér zokni
fehér polo, rovid nadrag fehér tornacip6

Melegitd ajanlott fiuknak, lanyoknak egyarant, a szine nincs meghatarozva.

10. Intézményi védé-, 6vé eldirasok

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében, illetve baleset
esetén

Az intézményben folyd balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozo feladatok
ellatasahoz a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak a mérvadok.

10.1. Az igazgato feladatai:

- Felelds az egészséges és biztonsagos munkaveégzés feltételeinek a biztositasaért.

- Gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, illetve
munkakorének megfelelé munkavédelmi oktatdson valo részvételérdl.

- Rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irdsban rogziti.

- Gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eldirt munka-
védelmi rendelkezések megtartasarol.

- Fegyelmi jogkort gyakorol.

- Az eléforduldo munka-, tanuldi és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a
torvényben eldirtak alapjan intézkedik.

10. 2. Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, va-
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lamint — ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall -, a
sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az intézményi munkavédelmi sza-
balyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az ovodai nevelési program, az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy kere-
tében oktatni kell a tanulok biztonsadganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagogusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanu-
lokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egés-
zségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

10. 3. Balesetvédelmi szabalyzat

Az iskola vezetdsége gondoskodik az oktatds egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtésérol, a didkbalesetek megeldzése érdekében az azokat eldidézd okok feltarasarol és
megsziintetésérdl, tovabba a munkavédelemmel és balesetvédelemmel kapcsolatos kovetel-
mények érvényesitésérol.

Az igazgatd az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé- delmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

10.4.Diakok informalasa, oktatasa

(1) A diakoknak az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalko-
zasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat életkoruknak
megfelelden oktatni kell.

(2) A diakokat minden év elején az els6 osztalyfonoki oran altalanos munkavédelmi, tiiz- és
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni, melynek megtartasaért az igazgaté felelOs.

Az oktatas soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahézirend balesetvédelmi el6irdsait

- arendkiviili események (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa) bekovetke-
zésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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(3) Az oktatas elvégzését az osztalynaploban dokumentalni kell. A nevelének visszakérdezés-
sel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

(4) Az el6irt elméleti oktatason kiviil a didkok részére a szaktantermi, laboratoriumi- program
megkezdése elott a szaktanarnak elméleti és gyakorlati oktatast kell tartania. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezeté neveldk baleset-
megelézési feladatait részletesen munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédel-
mi) szabalyzat tartalmazza.

(5) Tanulmanyi kirdndulés, tabor szervezésénél ismertetni kell a kiranduldson, tdborban érvé-
nyes szabalyokat.

(6) A diakok feliigyeletével megbizott testneveld tanarnak, edzonek a testneveléssel, a sporttal
kapcsolatos munkavédelmi oktatasnal a testnevelés oktatasra, edzésekre, tomegsport foglal-
kozésokra (beleértve a tdborozasokat is) vonatkoz6 szabalyok szerint kell eljarni.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizs- galnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett vol- na
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.5.Tanuldébaleset

Tanuldbaleset minden olyan baleset, amely a tanulot az 1d6 alatt, illetleg tevékenység soran
éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt all. Feliigyelet az intézményben: a tanuld testi épsé-
gének megdvasatol és erkdlesi védelmérdl torténd gondoskodas, az intézménybe térténd belé-
péstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idében, tovabba a pedagdgiai program ré-
szeként tartott kotelezd, az intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt. (Az in-
tézménybe jovet €s az intézménybdl hazafelé menet a kozteriileten tortént baleset nem tanulo-
baleset.)

A balesetek bejelentése

(1) A sériilt, illetSleg a balesetet észleld személy koteles a feliigyeletet ellatdo pedagdgusnak a
balesetet haladéktalanul jelenteni.

(2) Tanulobaleset esetén a feliigyeletet ellaté pedagogus feladata:

- gondoskodni a sériilt(ek) részére elsdsegély nyujtasarodl, €s késedelem nélkiil a sziikséges
orvosi ellatasrol intézkedni;

- asziild vagy gondviseld értesitése €s tdjékoztatasa a tett intézkedésekrol,

- balesetvédelmi felel6s értesitése, az erre rendszeresitett ,,Baleseti Nyilvantartas”-ban a
sziikséges adatok rogzitését segitent,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie
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- gondoskodni a baleseti helyszin — lehetdség szerint — valtozatlanul maradasarol a sziiksé-
ges kivizsgalasig.

A tanuldbalesetek nyilvantartasa, kivizsgalasa

20/2012. EMMI rendelet 169 §-ban eléirt eljarasi szabalyok alapjan torténik

(1) Ha a tanul6i baleset 3 napon tal gyogyuld, akkor jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. nap-
jaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; kiskort esetén a szii-
16nek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

A nyolc napon til gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

(2) A baleset kivizsgalasat ¢s nyilvantartasat az iskola balesetvédelmi feleldse végzi, sziikség
esetén az igazgato szakemberek bevondsaval.

(3) Minden tanulo- és gyermekbalesetet — tehat a 3 napon beliil gyogyuld, ezért kivizsgalasra
¢és jegyzOkonyvezésre nem kotelezett balesetet is — nyilvan kell tartani a ,,Nyilvantartas tanu-
16- és gyermekbalesetekrdl” cimii trlap vezetésével.

(4) A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személye-
sen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntarto-
jéanak.

Siulyos az a tanulo6- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 na-
pon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,
C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elveszté-
se, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e) a beszEéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

(5) Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

11. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

11.1.Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni
Minden olyan elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat €és egész-
ségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

- a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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- atlz,
- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetdjével, illetve va-
lamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato
- igazgatd-helyettesek
- munkavédelmi felelds

11.2. A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- afenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

- illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tart- ja.

11. 3. A rendKkiviili esemény észlelése

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felels
vezeté utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
éptlet Kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a
ttizriado/bombariadé terv mellékletében talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagy-
niuk.

11. 4. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetése
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriile-
ten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

11.5. A veszélyeztetett épiilet kiliritése
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
- Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neve-

16nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!
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- A kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyasaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagy-
hatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik tanul6 az épiiletben.

11.6. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek
feladata

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszé- lyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondos- kodnia kell
az alabbi feladatokrol:

- akaitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek /gdz, elektromos aram/ elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek / renddrség, tlizoltdsag, tlizszeré-
szek stb./ fogadasarol.

12. Reklamtevékenység az intézményben
Az intézményben csak a kovetkezd témakorokben szabad reklamtevékenységet folytatni:

- egyhazi

- egészségnevelési
- kornyezetvédelmi
- pedagogiai

- kulturalis.

- Plakat elhelyezése, Gjsagterjesztés €és egyéb reklamtevékenység folytatasa csak intézmény-
vezetdi engedéllyel lehetséges.

- Az intézmény csak abban az esetben juttathat el kozvetleniil reklamot a sziilok vagy tanulok
részére, ha ahhoz a sziild egyértelmiien és kifejezetten (6nkéntes nyilatkozatban) hozzéjarul.

- A személyes adatok harmadik fél részére csak az érintett el6zetes hozzdjarulasaval adhatok
ki,

- Az intézmény az altala nyujtott szolgaltatasok reklamozasara rendelhet reklamot, és k6zz¢ is
teheti azt.
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13. A Szent Mihaly Goérogkatolikus Ovoda, Altalinos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak szervezeti és mikodési
szabalyzata

Iskolai konyvtarunk kiildetésnyilatkozata
., Az iskolai konyvtar biztositia napjaink informdciora és tudasra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres ellatasahoz sziikséges alapveto informdciokat. Az iskolai konyvtar kialakitia

a didkokban az egész életen at tarto tanulashoz sziikséges készségeket. ”

Mindannyian érzékeljiikk az utdbbi években, hogy a tdrsadalom fokozott mértékben
differencidlodott. Novekszik a hatranyos helyzetli, veszélyeztetett gyerekek szama, felborul-
nak a normalis értékrendek. A csalddok életstilusa, kulturalis szintje és anyagi helyzete egy-
mastol nagymértékben eltér.

2011-ben iskolank tanuldinak 85 %- a hatranyos helyzetii, ebbdl 30 % halmozottan
hatranyos helyzetli. Sok csalad eljut oda, hogy az iskolai kiadasokat, az étkezés koltségeit sem
tudja finanszirozni.

Mindent elkdvetiink, hogy megsziintessiik az esélyegyenldtlenségeket, megakadalyoz-
zuk a lemorzsolodast, s hogy teret adjunk a gyermeki 6nallosag, a kreativitas, az egyéni érté-
kek és képességek kibontakoztatasara.

Az iskolai kdnyvtar az oktatasi-nevelési intézmény kommunikacios centruma, oktatasi
helyszine és médiatara. Sajatos eszkozrendszerével segit az iskola pedagogiai programjanak
megvalositdsdban. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, pedagogiai céljainak megfele-
16en azt tamogatva integralodik az iskolai tevékenységbe.

A konyvtarunk legfontosabb feladatanak tarjuk, hogy eldsegitsiik a tanulok olvaséva
nevelését, az altalanos miiveltség kiszélesitését, az Snmiivelés igényének kialakitasat, az egész
¢életen at tartd tanulas alapozésat és fenntartasat. A konyvtar szolgalja a személyiség komplex
¢és differencialt fejlesztését, a szocializaciot, esélyt teremt a raszoruloknak, hatranyt kompen-
zal és értékmintat ad. Rendezvényeivel a szabadidd hasznos eltoltését szolgalja. Azt szeret-
nénk, hogy a konyvtar kiindul6 helye, kezdeményezdje legyen a miiveltségteriiletek integra-

ciojanak, a kiilonb6z6 programok, vetélkeddk révén.

Legyen a konyvtar a pedagdgusok ¢€s a didkok innovativ tevékenységének szellemi

tdmogatoja.
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I. A miikodés alapdokumentumai

A konyvtar miikodési szabalyzatat a kovetkezo alapdokumentumok figyelembevételével
alakitottuk Kki.
= Jogszabalyok
-az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi
CXC. torvény mar hatalyos részei
- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intéz-
ményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
-2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol
- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésé-
161 és alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIL. 31-iQ)
- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.
KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdé-
sekrol
- 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésé-
6l és alkalmazésarol.
* Intézményi szabalyzok

- Pedagogiai program
- Szervezeti és miikddési szabalyzat

- Hazirend

I1. Az iskolai konyvtar adatai

Név: Szent Mihaly Gordgkatolikus Altaldnos Iskola Konyvtar
Székhely: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.

Telefon: 06-52-203-786

A konyvtar fenntartéjanak neve: Hajdudorogi Féegyhdzmegye
Cime: 4025 Debrecen, Petofi tér 8.
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Létesités idopontja: 2013. januar
Alapito okirat szama:
Az intézmény szakfeladatai:
Szakagazati rend szerint:
852010  Alapfoku oktatas
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakfeladat rend szerint:
852011  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. év-
folyam)
852021  Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. év-
folyam)
910121 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartsa
910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
Iskola tipusa: altalanos iskola
Tanuldlétszam /max./: 459 {6
Bélyegzo: 30 mm atmérdji, kor alaka bélyegzd, korben a kovetkezo felirattal
Szent Mihaly Gorogkatolikus Altaldnos Iskola
Konyvtar
4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
A konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari jog-
szabalyok szerint miikodik. Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat
fenntarté Hajdudorogi Foegyhazmegye az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszerd konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtart mitkodtetd Szent Mihaly
Gorogkatolikus Altalanos iskola és a Hajdudorogi Féegyhdzmegye kozosen vallal feleldssé-
get.
A konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja és az altala kijeldlt helyettese iranyitja, ellendrzi.

E feladatkorébe tartozik:

e Biztositja a megfeleld munkakoriilményeket és az dllomanyvédelem feltételeit.
e Kinevezi a konyvtarost, meghatadrozza munkakori feladatait.

e A konyvtaros indokolt tavolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

e Jovahagyja az éves munkatervet, €és arrdl beszamolot kér.

o Koltségvetés 0sszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.
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e Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.

e Ellendrzi a konyvtar hasznalatat.

e A tanulok olvasova- és konyvtarhasznalatra nevelését.

Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét — szaktanacsadas, pedagogia tajékoztatas, tovabb-
képzés, mddszertani ttmutatas —a KaPI segiti.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje a napi mikodéshez sziikséges techni-
kai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrdl. A konyvtar mikodéséhez sziiksé-
ges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata. A konyvtari kolt-
ségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros —tanar a felelds, ezért csak a beleegyezésével

lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumokat vasarolni.

I11. A konyvtar feladatai

1. A konyvtar milkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miitkodése¢hez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szerveze-
ti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biz-
tositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatihoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalo-

gus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmikodik az iskola
sz€khelyén miik6dd Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan vég-
zi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai_konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak

dokumentumairol, szolgaltatasairol,
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e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolita-
saban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
sza- manak valtozasat,
e kdveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezd, tan-

konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanulok-

nak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanos-

sagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
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a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

Konyvtdar szolgdltatdsai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtdar haszndldinak kore, a beiratkozds modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igény-
be veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe

vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének [ eltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fény-

masolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A Konyvtarhaszndlat szabdlyai
t A délelétti orakban az iskola pedagdgusainak részére kdlcsonzés, helyben olvasas,

konyvtari orak tartasa.
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t A délutani 6rakban a tanulok részére kdlcsonzés, helyben olvasas, tandran kiviili foglal-
kozas biztositasa.

t A konyvek kolcsonzésének idétartama a tanuldoknal szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mi- kor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott kony- veket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

¢ Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az 1do-
tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

¢ Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetéségek fliggvényé- ben
valtozik.

t A pedagdgusok esetében a kdlcsonzés idotartama tanari segédletek, kézikonyvek esetében egy
tanév.

t A kolcsonzés nyilvantartasa kolesonzo flizetekben torténik.

A nyitvatartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a dia- kok

igényeihez. A kolcsonzési idér6l a tanulok az olvasOterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép haszndlata
A konyvtarban elhelyezett szamitdgép tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-

badon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégép hasznalata tilos. A tanulok fele-
18sséggel tartoznak a szdmitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentésé- ért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas, mitkkodésképtelen, hidnyos al-
lapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezmé-

nyének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gép forgalmazasat ellendrizziik.

Tandri kézikonyvtdr
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyeb

feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
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1.sz. melléklet Gyiljtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az infor-
maciodkat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatahoz, az ijabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyil-
vantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg-

Orzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az aAllomanybdévités f6 szempontjai:

2.1. GGyiijtékor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtdkori szabalyzatban leirt {6-

¢és mellék gylijtOkor hatarozza meg.

2.2. A A7 dgllomdanybévités [0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo tjabb kihivasainak,

egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

e A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kote-
lezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban jelentds
mennyiséget vasaroltunk. Ennek ellenére még bdven van poétolnivald elsésorban az
ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal ¢16 magyar nyelvii irok

¢és koltdk miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
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Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi szilikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése, versenyekre valo felkésziilést segité konyvek biztosita-
Sa.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a ta-
nulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartoés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglal-
koz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).
Iskolankban célkitiizéssé valt, hogy minél tobb nyolcadikos tanulénk rendelkezzen a
alapfoku, allami nyelvvizsgédval az elsé idegen nyelvbdl. A felkésziiléshez sziikséges
segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k meg. Ezért
a korabbinidl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-
ROM-ok sth.).

Az informatika oktatés 3. évfolyamtodl torténd bevezetésének koszonhetden folyamato-
san novekszik a szdmitastechnikaval ismerkeddk szdmaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat elésegitd szakkonyvek-
kel, tankonyvekkel és CD-ROM-okKal.

Konyvtarunkban a lexikonok, szotarak, enciklopédidk bizonyos szakteriileteken hia-
nyosak, kevés példanyszam all a hasznalok rendelkezésére. A konyvhasznalat ismere-
teinek gyakorldsdhoz fontos lenne a leggyakrabban hasznalt lexikonok ( Magyar ér-
telmezd kéziszotar, Ablak-Zsiraf gyermeklexikon, Idegen szavak és kifejezések szota-

ra, Szinonimaszotar) tantermi letétbe valo helyezése.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa:

A Szent Mihaly Gorogkatolikus Altalanos Iskola nyolc évfolyamos altalanos iskola. 2011.

szeptember 1-jén kezdte meg miikddését. A tanulok szama 434 £6. Kozilik 360 hatranyos

helyzetli, 115 gyerek halmozottan hatranyos helyzetli. A nevelés —oktatés teriiletén kiemelt

feladatunk a hatranyok kompenzalasa, az esélyegyenldség biztositasa. A 2011/2012-es tanév-

ben iskolank nem rendelkezett az iskolai konyvtar mitkddéséhez sziikséges feltételekkel, ezért

a Varosi Konyvtarral kotott egyiittmiikddési szerzddést, amely szerint tanuldink a vérosi

konyvtar szolgaltatasait vették igénybe. Legfontosabb feladatunknak tliztiik ki, hogy a 2012-
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es tanévben meg tudjuk teremteni az alapveto feltételeket iskolai konyvtarunk miikddéséhez. A
2012-es koltségvetésben pioritast élvezett a konyvtarfejlesztés. Igy 2013 januérjaban bizto-
sitottuk a minimum 3000 kotet meglétét. Konyvtarunk tipusa zart konyvtar (3000 kotet do-

kumentummal), mely az intézmény része.

3.2._Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban taldlhatd, a Varosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. A Varosi Konyvtarral kotott egyiittmikodési megallapodas kere-

tében biztositja a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kolcsonzés lehetoségét is.

3.3. Agiskol a pedagodgiai program ja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagogiai
program

megvalositasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositisaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a dia-
kok ¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezO olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemel-
ten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartdsra keriiljenek, és a gylijtékori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorli, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 _Tematikus ({0 és mellék gyiijtékor):_

Fd gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, drdmai antoldgiak

e Kklasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei
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nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszin-
ti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illet-
ve azok gylijteményei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
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Mellék gyiijtokor:

e a fo 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. bakelitlemezek, audio- és

videokazettak)

4.2. Tipoldgia / dokumentum tipusok :

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok

e oktatocsomagok
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4.3 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:.
a) teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6
alapszin- tii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,

illet- ve azok gytijteményei

b) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod
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alapszin- tii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e Hajdu —Bihar megyére és Nyiradonyra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiad- vanyok

e A Hajdudorogi Egyhazvarmegye torténetét bemutatd kiadvanyok

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyv-
taros dont, a munkak6zosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese

véleményeét.
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2.sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez Konyvtarhasznalati és
szolgaltatasiszabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, ad-
minisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara
eldadast, foglalkozast tart6 kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziik-

séges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyjaneve,

e 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az

altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan

torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész,

e akiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

,folyoiratok (legutols6 szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A kOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e a technikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad

e A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg kdlcsonzési flizetben, de a késébbiekben infor-

matikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd 3 hét iddtar-

tamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd

Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolesonzési hatarideje
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¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-

gyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridoét ad a konyvtar, amely utan a dokumentu-
mokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari doku-mentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndll6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas

ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kdlesonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumo-

kat vissza kell szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumen-

tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel po-

tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo

kedd 13 — 15 oraig
szerda

cslitortok 13- 15 oraig
péntek

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hianyz6 miiveket — olvasoi kérésre — mas konyvtarakbol meghozatjuk.
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Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer — szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése 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 tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfo-
nokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat, foglalkozéso-

kat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az 9sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfe-
leltetett titemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése

e internet-haszndlat
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3.sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSZ-éhe
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A konyvtari dllomany feltarasa folyamatban van.

1.1 A dokumentum leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiréas forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyan-

azok szabalyok érvényesek.

A komyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések
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e Lkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi mivek

raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

- konyv

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-

lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamato-
san feliilvizsgél és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www .kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen:

http://www.tankonyv.info.hu/

2. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-

ségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozoé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldo nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdonyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar dllomanyaba

kerul.
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3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiij-

temény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Aziskolai konyvtarbol a 201../1...-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 201... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illet-
ve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendelte-

tésszert hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-

konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:
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e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

e {sszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber)

o (sszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhaté tankonyvekrol (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasma-

nyokrol

5. Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznélni. Ebbol
fakaddan elvarhato6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato al-
lapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelen:

e azelso év végere legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanu-
16, illetve a kiskorua tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarma-

z6 kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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14. A SZENT MIHALY GOROGKATOLIKUS OVODA,
ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ADATKEZELESI SZABALYZATA

OM: 201584
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyulése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdaciés onrendelkezési jogrdl és az informéacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavéllal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szent Mihaly Gorogkatolikus Altaldnos Iskolara vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 20-1 értekezletén
elfogadta. Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziildi Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, a Hajdudorogi Egyhazvarmegye hagyja jova az
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallalojara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziiléje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irdsban tdjékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idOtartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Ilétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év
december 3l-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezGen
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-air6gzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat
a. nevét, anyja nevét,
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sziiletési helyét €s idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltatonevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

. tartos tavollétének id6tartamat.

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a.

@ o 00 T

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

» munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

A\

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

VVVVYVY

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdisok és azok jogcimei,az alkalmazott
munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

YV VYV VY

v
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a. neveét,

b. nemét,

c. sziiletési helyét és idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e. oktatasi azonositd szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-
tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

- X

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat.

©» =0T O 5 3

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a. atanulo allampolgarsaga,
b. alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
€. nem magyar adllampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezése, szama;
szll6 neve, allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, €s ezzel 6sszefliggd mentességek,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6tanuld rendellenességére

VVVVYYY

vonatkoz6 adatok,
» hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoé adatok
a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,
g. atanuld személyi igazolvanyanak szama,
h. atanul6 fényképét a digitalis naploban,
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i. tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a. fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek

C. amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d. a diakigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e. a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabadlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbol megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4.Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
igazgatoje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében helyetteseit,
az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagi vezetodt és az iskolatitkart hatalmazza
meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy —utasitasi jogkorét alkalmazva —sajat felel0sségével latja el.
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Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 ¢és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb
adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Intézményegység-vezetok
e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto
e Dbeosztottainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
e a 2.1 fejezetben, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 Osszes adat kezelése,
e a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatdrozott
esetekben kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,
e a 222 fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzeés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek-és ifjusdagvédelmi felelis
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
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e a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelos
o 222 fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdogusok

e beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagodgusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informacidk jelennek
meg,

e beszerzi a hozzéjaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktdl és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajaruldst kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért feleldsminiszter az elektronikus mddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — bdarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasdval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndllisa alatt,
megszunésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavallalo személyével osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalé személyi anyaga,
e amunkavallal6 tijékoztatasarol szol6 irat. (Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza)
e a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e a munkavallalo bankszdml4janak szdma
e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.
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5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valoé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s az intézményegyseg-vezetok,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és —_munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,
e avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyagéanak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogeppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

¢ ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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Utasitasai ¢és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
vezetd ¢és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e az intézmény vezetdje
e az intézményegység-vezetok
e az osztalyfonokok
e az intézmény gazdasagi vezetdje
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanydnak szdma

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e atanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitisait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalismodszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéseeért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak médjéaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.
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5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuldé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.

A munkavallalé, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalo a
kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését
csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbdl kapjadk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a. aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b. aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
c. atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyljtasatol szamitott legréovidebb iddn belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
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annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill —az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birosag az ligyben soron kiviil jar el.
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15. 6.sz. melléklet A SZENT MIHALY GOROGKATOLIKUS
OVODA, ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA IRATKEZELESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2022. januar 31. napjatol

I. Altalanos rendelkezések

1. Szabadlyzat hatdlya
1.1. Iratkezelési szabalyzat hatalya

Ezen iratkezelési szabalyzat az intézmény 2022.01.31 —t6] hatalyos Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak melléklete. Hatalya az aldbbiakra terjed ki:

- Szent Mihaly Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola —
4254 Nyiradony, Arpad tér 10
1.2.Iratkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo ligyintéz¢és, iratkezelés, €s a taniigyi nyilvantartas rendjét jelen
iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Iratkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

Az 1995. évi LXVI. térvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarrol és a magan levéltari
anyag védelmérdl
- A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szolod torvény
végrehajtasarol
- A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
2. Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

2.1. Iratkezelési feladatok ellatasa

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa kozponti iratkezelési szervezetben torténik.
Az intézményre vonatkozé altaldnos iratok iktatasa 2022. janudr 1-t61 az e-KRETA Poszeidon
digitalis feliileten torténik, melynek vezetése az iskolatitkar feladata.

2.2. Az iratkezelés modja
Az iratkezelés médja digitalis feliileten, az e-KRETA Poszeidon rendszeren keresztiil torténik.

2.3. Az iratkezelés feliigyelete
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Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori igazgato latja el, aki felelos azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.
Az intézmény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabdlyainak betartasat és intézkedik az
esetleges szabalytalansagok megsziintetéseérol.

2.4. Feliigyeleti jog atruhazasa

Az igazgato ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhdzas csak irdsban, az atruhazott
feladatok, hataskorok, felsorolasaval torténhet.

2.5. Feliigyeleti helyettesités

Az igazgatdt tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az igazgato-helyettesek
helyettesitik.

II. Az iigyintézés szabalyai

1. Altaldnos rendelkezés

Az iratkezelés feladata: az iratok atvétele, vagy elektronikus rendszeren keresztiil torténd
fogaddsa (annak kinyomtatdsa), posta bontdsa, rendszerezése, iktatasa, kiosztésa,
nyilvantartdsa, az ligyintézés soran keletkezd produktumok leirdsa, tovabbitasa, valamint az
elintézett ligyiratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, illetve levéltari drizetbe adasa.

Az intézmény iigykorei

- vezetési ligykor (igazgatés, irdnyitas),

- nevelési és oktatasi ligykor (szakmai munkavégzés),

- gazdasagi ligykor,

- tanuloi tigykor (tanuloi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek),
- egészség- ¢s gyermekvédelmi tigykor.

- intézményi adminisztracio

2. Az iigyintézés irdnyitdsa, szervezése, ellendorzése
2.1. Fogalmak

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésti
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv/digitalis iktato feliilet, illetve az
iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

1.2 Iktatokonyv: Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, 2022. januér
1-jét61 az e-KRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.
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1.4 Irat: ,,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv mitkodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznalésaval tovabbitanak.

1.6 Szamitdstechnikai adathordozo: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd tarolo
adathordozo6 (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését ¢s visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat — a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét €s az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miiszaki, kulturélis, oktatéasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs
szliksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa

- kiadvanyok ¢és egy¢€b iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése

- az lrattarazas, irattari kezelés, megorzés;

- a selejtezés és a levéltarnak vald atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerez€sét, nyilvantartasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

1.13 Adat:

Az 1993 évi LXIX tv. 2003 évi LXV oktatasi tv. 2. sz mellékletében felsorolt, ,,a kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok.

1.14.Eredeti: az eredeti irat, vagyis az eredeti materialis példany

1.715.Masodlat: az eredeti irat hiteles példanya, amelyet az eredeti elsd példannyal azonos
modon hitelesitenek.

1.716.Masolat: az irat fénymasolt valtozata.

2.3. Tajékoztatas az uigyekben, és az iigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az tigyben eljaro
illetékes tligyintézd vagy vezetd (igazgatd €s vezetO-helyettes) adhat. Tanulonak, valamint
szildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanuléra vonatkozd iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntart6, kiilonb6zd hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sértd
adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.
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A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az
igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérdl az iigyiratkezeldnek gondosan meg kell
gy0zddni.

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetéleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
¢€s az ligyintéz0 alairasat.

Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény dolgozo6i a beadvanyok atvételén feliil az iigyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatoszamardl, tligyintézdjérol, elintézésének iddpontjardl, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak.

Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvildgositast, iratot betekintésre vagy lemésolds céljabol
nem adhatnak ki.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy
ezaltal ne juthasson jogtalan eldnyhoz.

2.4. Az iskolatitkar szerepe, feladatkore

Az intézményi feladatellatas iigyeinek szervezése, végzése, valamint az ligyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkdr munkakdrébe tartozik.

A digitélis feliilet kezelése, hozzaférése a rendszeren beliil: az intézmény hatadrozza meg, hogy
a felhasznalok szamara mely funkciok érhetdek el.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

- a hivatali ligyek nyilvantartasa,

- a hivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolasa,

- az ligyiratok ¢€s a bélyegzdk nyilvantartasa

- kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az iratok iktatasa, mutatdzasa,

- hataridds feladatok nyilvantartéasa,

- az ligyek iranyitasa €s az iratok tovabbitasa,

- az irattar kezelése, rendezése, az e-KRETA Poszeidon rendszer kezelése

- kiadvanyozas eldkészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas, elektronikus kikiildés
- az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése,

- irattari selejtezés, és a levéltari atadas,

- szigoru elszamolas ala tartoz6 nyomtatvanyok (térzslap, bizonyitvany stb.) nyilvan-tartéasa,
elhelyezése, megdrzése.

2.5. Intézkedések munkakor atadasa esetén
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Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakdrt dtadd iigyintézd az iratokat,
ligyiratokat az igazgato vagy az altala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az atado, méasodik
példanyt az atvevd, harmadik példanyt pedig az iratkezel0 kapja.

2.6. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az intézmény székhelyén az
iskolatitkarnak nyilvantartasba kell vennie. A nyilvantartasban fel kell tlintetni:

- a bélyegz6 lenyomatat, feliratat,
- a kiadas datumat,
- a hasznalatra jogosult nevét és aldirasat.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzo begytijtéséért, ill. az ) bélyegzdk
kiadasaért.

A bélyegzo eltliinése esetén a bélyegzd felkutatasarol, és az tigyben lefolytatott eljarasrol,
valamint sziikség esetén a bélyegz6 érvénytelenitésérdl az igazgato (akadalyoztatasa esetén az
igazgato —helyettes) intézkedik.

Az atvett bélyegz6t csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznélhatja.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti haszndlataért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:

- csak a munka4javal kapcsolatban hasznalhatja,

- a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartdsdval megbizott személynek
atadni,

- ha elvesztette, koteles az intézmény vezet6jének azonnal jelenteni.

I1l1. Az iigyek nyilvantartasi rendje

3.1. Az iktatorendszer és az ligyiratok vezetése

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, 2022. januar 1-jétél az e-
KRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,siirgés" jelzési iratokat.

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, a helyébe 1épé e-Kréta Poszeidon digitalis feliilet,
amely az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsd iigyviteli
iratok nyilvantartasara szolgal.
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Az iktatoprogram, digitalis iktatasi rendszer pontos vezetésének célja, hogy az intézményi
miikodés konkrét ligyeihez tartozoé iigyiratok barmikor visszakeresheték legyenek. Ennek
érdekében az e-KRETA Poszeidon rendszert kell hasznalni:

Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével/érkeztetésével egy
idében, vagy az érkeztetést/keletkezést kovetden valik iktatottd. Eredménye az Iktatdszammal
torténd ellatas.

3.2. A hataridok nyilvantartasa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatdé modulban ,,Elintézési hatarid6” rovatdban a
naptari nap megjelolésével, piros szinnel kell feltiintetni.

A nevelési-oktatasi tigyekben a leghosszabb elintézési hataridé — ha az igazgatd mas hataridot
nem allapit meg — 30 nap. Ezért az igyintéz0 kdteles haladéktalanul, de legkésdbb az iktatastol
szamitott 30 napon beliil elintézni a gyermekek, szlilok iigyeit, beadvanyait.

IV.Az iratkezelés feladatai

4.1. Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, vazlat, tervrajz stb., amely a miitkodéssel kapcsolatban
barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordoz6 stb.), alakban, barmely eszkoz
felhasznalaséaval ¢€s eljarassal keletkezett.

Az iktatas céljara 2022. januar elsejétdl az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozoé elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni, a felhasznaldi Gtmutato
szerint.

Az iktatokonyv a program szerinti adatokat tartalmazza.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozoé elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat tigy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az e-KRETA Poszeidon feliileten egy adatlistiban megtalalhatbak azok az tigyiratok
(fészamos inditd irat), amelyekhez a szervezeti egység hozzaféréssel rendelkezik. Az
adatlistdban kivalasztott ligyirat részletes adatait egy megtekintd vagy szerkesztd feliileten
lehet elérni. Ezen a feliileten az adott iigyirathoz tartoz6 iratok, materidlis példanyok és
elektronikus allomanyok is elérhetdek a ,,Kapcsolodasok™ alsé felnyilé meniin keresztiil.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéaban foglalja a kovetkezoket:

- az iratok elkészitését €s a szakszerli nyilvantartast,
- a mellékletekkel, 0sszefiiggd iratokkal valo ellatast,
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- az ligyintézOk részére hasznalatra bocsatast,

- kiadomanyozas utdni tovabbitast,

- szakszerl és biztonsagos megdrzést az irattarban,
- az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

4.2. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A masolatot
,»A masolat az eredetivel mindenben megegyez6” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvany, ok-
levél stb.) azok elvesztése, megsemmistiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

4.3 Az oktatasi intézményekben kotelezOen haszndlt nyomtatvanyok jegyzéke

— Beirasi naplé

— Bizonyitvany

— Diakigazolvany

— Javitovizsga jegyzékonyv

— JegyzOkonyv a vizsgahoz

— Osztalyozovizsga-jegyz0konyv

— Torzslap kiiliv és torzslap

— Tovabbtanulok nyilvantartisa

— Ertesités iskolavaltoztatasrol (tivozas)

— Ertesités beiratkozasrol

— Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl (elektronikusan)
— Nyilvantartas a tanulé — és gyermekbalesetekrdl
— Egyéni foglalkozési napld

A beirasi naplo, a felvételi naplo

— Az iskolédba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirdsi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
intézmény vezetdje altal kijeldlt alkalmazott vezeti.

— A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

— Ha az 6voda, az iskola beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos
nevelési igényli gyermek, tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban, illetve a
beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsado, a szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat id6pontjat.
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— Az 6voda, az iskola a meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az
illetékes nevelési tandcsadd, illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsag részére azon
gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tandcsado, illetve a szakértdi és rehabilitacios bizottsagi
szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.”

Bizonyitvany

a) A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat és
a tanul6é azonositd szamat. A bizonyitvanyban, zaradék formdjaban, fel kell tlintetni az a
miivészeti alapvizsga és zarovizsga letételét.

b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a térzslap (pottorzs-lap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

c) Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan - kérelemre
- pétbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el.

d) Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithat6 ki, ha a volt tanulo

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és

nyilatkozatdhoz csatolja volt intézményének igazolasat.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

a) Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly méodon,
hogy ahhoz csak az igazgato, vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

c) Az iskola nyilvantartést vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos
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lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat €s az érvénytelenség idopontjat.

Anyakonyvi lap — torzslap

A 2020/21-es tanévben keriilt bevezetésre a KRETA- elektronikus naplé hasznalata. A
Hajdadorogi Féegyhazmegye fenntartasiban 1év6 koznevelési intézményekben a KRETA
rendszer teljes korti bevezetése a kovetkezé dokumentumok kézzel torténd kitoltését valtotta
ki:

A KRETA rendszer hasznalataval a kotelez6 taniigyi nyilvantartist részben felvaltd
elektronikus adat-nyilvantartas a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 87-94. §-ban elGirt
kotelezo taniigyi nyilvantartasok koziil hat dokumentum tekintetében tért at az elektronikus
adat-nyilvantartasra, amely tartalmazza az értesitot (ellendrzot), osztalynaplot, csoportnaplot,
orarendet, tantargyfelosztast és a gyermekek/tanulok nyilvantartasat is.

A hatarozat kovetkezménye, hogy a 2020/21 tanévtdl kezdve a tanulok, illetve gondviselok
hivatalosan hasznalhatjdk a KRETA e-Ellenérz6 moduljat, amelyben a tanulé eredményei,
teljesitménye, jelenléte folyamatosan, elektronikus médon nyomon kovetheto.

A KRETA rendszer adataibol keriil eldallitasra az év végi tanuldi torzslap, valamint elsd
¢vfolyamosok esetén a bizonyitvany pétlapja (mindkét nyomtatvany szigoru szamadasu)
Nyilvantartasa tartalmazza a kiadas ddtumat, tanul6 nevét, osztalyat és az osztalyfonok nevét.
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelez6 draszamanak (foglalkozasi

idejének), a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkéainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

A 2020/21 tanévtdl kezdddéen a tantargyfelosztas ¢és az orarend elkészitését is az e-KRETA
biztositja.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

V.Az iratok érkeztetése és az iktatas

1. A kiildemények dtvétele
1.1. Atvételi jogosultsig
Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, fax, e-mail stb.) atvételére jogosultak:

- az igazgato,

- a cimzett személyesen,

- az iskolatitkar,

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildemények atvételével megbizott Gn. postai meghatalmazéassal rendelkezé dolgozd

feladata, hogy minden munkanapon 11 o6raig a postafiokbdl az atvett postaanyagot beszallitsa
az intézménybe ¢és atadja az iskolatitkarnak.

Az elektronikus levelek, az iskola e-mail cimére (e-mail cim: szentmihaly.alt@isk) érkezo
tizenetek, csatolt digitalis dokumentumok megnyitasa az igazgato feladata. Az elektronikus
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iizenetben érkezett levelek a tartalmukat tekintve az adott iigy iligyintéz6jéhez tovabbitasra
keriilnek, valamint ha relevans, akkor mentés utan a digitalis feliileten keriilnek iktatasra.

1.2. A kiildemények atvétele és az atvétel igazolasa

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, akkor is, ha elektronikus tton
érkezett, vagy igy tovabbitjak.

A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészito része, amely elvalaszthatatlan az irattol.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

- az iratot tartalmaz6 boriték, csomag sértetlen-€.

Az atvevo a kézbesitd okmanyon aldirasaval és az atvétel daitumaval ismeri el az atvételt.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni.

(A benyujtott iratra rékeriil: ,,Atvettem”, datum, aliras, korbélyegz6 lenyomata, majd errél
késziil egy masolat, melyet a benytjtonak at kell adni.)

Gondoskodni kell a tértivevénylap visszajuttatasarol.

Sériilt killdeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: ,,Sériilten érkezett.”, vagy
,,Felbontva érkezett.”; érkezés keltezése, alairas.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt rogton a cimzetthez kell
tovabbitani, vagy vissza kell kiildeni a feladonak.

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése
2.1. A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat, egyéb kiildeményeket az intézmény vezetdje
bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrél a boriték, csomagolds alapjan
megallapithatd, hogy nem magénjellegii.

Ha a cimzett ismeretlen, felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.
2.2. A kiilldemények soronkiviilisége

Soron kiviil kell tovabbitani az igazgatohoz:
- a fenntart6tol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
- a vezetd nevére érkezo kiilldeményeket.

2.3. Egyéb iratkezelés

Téves felbontaskor a boritékot 0jbodl le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, a
felbontas datumat, a boriték tartalmat, majd el kell juttatni a cimzetthez.

Ha a kiildemény pénzt, értéket tartalmaz, a felbonté koteles elismervényt csatolni az irathoz.
Bontatlanul kell atadni:

- az iskolasz€k, sziil6i szervezet, diakonkormanyzat, gyerekek nevére érkezett leveleket.

A tértivevénnyel elkiildott iratokhoz a visszakiildott igazolo szelvényt hozza kell tiizni (kiilon
iktatast nem igényel).
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3. Az iktatds rendje
3.1. Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontés utani fazisa.

Az iratkezel0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkez6 munkanapon iktatja.
Soron kiviil iktatni kell €s tovabbitani a hataridés iratokat, tdviratokat, elsObbségi
kiildeményeket.

3.2. Az iktatészam, az iktatas

Az iktatdszam az iratok azonositasara szolgal.

Iktatas céljara 2022. januar elsejétdl az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozo elektronikus iktatokonyvet kell hasznalni, a felhasznal6i itmutato
szerint.

Az iktatokonyv a program szerinti adatokat tartalmazza.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az ) targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosit6 adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazéasakor az alszamokrodl Gn. gytjtdivet kell vezetni.)
Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szadmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

3.3. Az iktatas adatai

A kiildemények atvételét kovetden a bonthatd kiildeményeket bontassal egyben érkeztetik és
iktatjak az ,,Iktatas” feliileten.

A kiilldemény alapjan megallapitasra keriil, hogy volt-e mar elézménye az adott ligynek, azaz
alszamosan vagy foszamosan kell-e leiktatni a rendszerbe.

Az Iktatas részen meghatarozasra keriil a F6szam, amennyiben 1j irat keletkezett.

Ha papir alapti irat érkezett, vagy kimend irat keletkezik, akkor az iktatas tipusnak a Vegyes
kategoriat kell valasztani és a ,Feltdltendd allomanyok™ lapfiilon sziikséges csatolni a
szkennelt elektronikus példanyt, és elegendd Papir formatumot valasztani és csak a materidlis
példanyokat kezelni.

Iktatés lapfiilon a Targy mez0 kitoltése kotelezd. A tanuldkkal kapcsolatos iratok esetén az irat
targyaban szerepeljen a didk teljes neve és az OH azonositdja.

3.4. Nem iktatando anyagok
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

e) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (kiilon szabalyozas szerint kezelendd);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasara

Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel nem
szabad megsziintetni:

3.5. A mutatozas

A mutat6ozas a nyilvantartdsi munkéanak az iktatast kovetd szakasza, amely biztositja az irat
iktatoszamanak visszakeresését.

Az ligyiratokat mutatdzni kell, ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a 100-at.

Az e-KRETA-ban az ,lktatott dokumentumok” fiil alatt lathatjuk az altalunk iktatott
dokumentumok listajat. Ezen a feliileten tudunk keresni ,,Kulcsszo, lktatdoszdm™ és az egyéb,
elére meghatarozott lehetdségek alapjan a ,,Keresés” gomb megnyomasaval.

A Kréta-Poszeidon rendszerben az Ugyiratokat az ,,Ugyiratok” meniipont alatt talaljuk meg,
az iratokat pedig az ,,Iratok” meniipont alatt. Az ,,Iratok” meniipont alatt az Gsszes tligyirat is
megtalalhato.

V1. Kiadomanyozas és irattovabbitas

1. Kiadomanyozas

A kiadmany a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadomanyozéasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben a kiadomanyozasi jog az igazgatot illeti meg, illetve az altala felhatalmazott
személyt.

2. Az igazgatiligazgato-helyettes aldirasa és a hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadomanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadomanyoz6 sajat kezlileg alairta,

- az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.
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Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 nyomtatott neve mellett
szerepel:

-az ,,s.k.” jelzés,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és sajatkezii
alairasaval igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyozé neve mellett ,,s.k.” jelzés,
vagy alakhii alairas minta szerepel és a kiadomanyoz6 bélyegzdlenyomata.

3. A kiadmany és a hatdarozat tartalmi és alaki kellékei

Az intézményben keletkez6 ligyiratoknak feltétlentil tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat, e-mail cimét (fejlécben),

- az iktatoszamot (bal felsd sarok),

- az ligyintéz0d nevét (jobb oldal, a targy felett),

- az irat targyat (jobb oldal),

- mellékletek szdmat, esetleg hivatkozasi szamot (jobb oldal),

ezt koveti:

- a cimzés (bal oldal),

- a megszolitas,

- a kiadvany szovege,

- keltezés,

- alairé neve, beosztasa,

- korbélyegzd lenyomata.

Amennyiben az irat szovege hatirozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontést megalapozod jogszabaly megjeldlését, vagy azt, hogy a
dontés mérlegelés alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helye, hatarideje. A
hatarozatokat ugy kell kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithatd legyen a
jogkovetkezmények érdekében.

4. Zaradékolas

Az iskolak dltal alkalmazott zaradékok | Dokumentumok roviditese:
Beirasi naplo: Bn

/Kivonat a 20/2012 (V111.31.)EMMI- Osztalynaplé: N
rendelet 1. mellékletébol/ Torzslap: Tl
Bizonyitvany: B
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu Bn., N., Tl., B.
hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)
.................... iskoléba.
2. A ... szamu forditassal hitelesitett Bn., TI.
bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z)
(bettivel) .......... évfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... Bn., TI., N.

iskola.
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4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti | Bn., TI., N.
meg, vagy osztalyozo vizsga letételével
folytathatja.

5 ... tantargybol tanulmanyait egyéni N., Tl B.
tovabbhaladas szerint végzi.

6. Mentesitve .....tantargybol az értékelés ésa | N., Tl., B.
mindsités alol

7. .. tantargy ..... évfolyamainak N., Tl B.
kovetelményeit egy tanévben teljesitette a
kovetkezok szerint: ...

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az N., Tl B.
20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.

Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles
tenni
9.* Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi N., TL

vélemény alapjan) egyéni munkarend
keretében folytatja.

5. Az irattovabbitas

Az iratkezeldnek a tovabbitas elott ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy hitelesitett-
e, tartalmazza-e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A boritékon fel kell tiintetni a postai eldirasoknak megfelelden:

- a pontos cimzést,

- postai irdnyitészamot,

- postafiok szamat,

- a tovabbitas mddjara vonatkozo kiilonleges utasitast (elsébbségi, ajanlott, tértivevényes stb.)
a kiildeményeket postan, faxon, vagy elektronikus adatatvitellel lehet tovabbitani.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel idépontjardl az intézménynek tudomast
kell szereznie.

VII. Az irattarazas és az iratselejtezés
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1. Irattarazas és iratselejtezés
1.1. Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még
sziikkség van. Az irattari tételszam (jel) az iigykort, az irat selejtezhetdség szerinti
csoportositasat mutatja.

Az irattarazas az érvényben 1€v0 irattari terv alapjan torténik.

Az iktatott ligyiratokat évenként szalagos iromanyfedé¢l kozé kell tenni, emelkedd iktato-szam
alapjan. Az iromanyfedél gerincére és fedlapjara fel kell tiintetni az évszamot, illetve az
iktatészamot 1...n-ig. A dossziéban tobbféle irattari tételszam is berakhato.

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amire az {igyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd.

1.2. Az irattari terv

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgalod
jegyzék. Az irattari terv meghatarozza:

- az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
- az iratok meg0rzési idejét,
- a nem selejtezhetd tételeket és a levéltarnak valo atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az tigyvitelnek megfelelden novelhetd, vagy csokkenthetd.

Az intézményi ligykorében bekovetkezd jelentds valtozasnal az irattari tervet a kdvetkezd év
elején kell modositani.

IRATTARI TERV

Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési idG (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, - nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek
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3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem,

S. Fenntartoi irdnyités 10

6. * Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, 10
allamigazgatasi ligyek

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikdk | 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatési ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ijitasok | 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtezhetd
naplok

14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek | 5

16. Naplok 5

17. Didkonkorményzat szervezése, 5
mikddése

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziilé1 munkakdzosség, iskolaszék 5
szervezése, mukodése

20. Szaktanacsadoi, szakértoi 5
vélemények, javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztés 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, 1
vizsgadolgozatai

26. * Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, |1
képesitd vizsga

27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl 5
sz616 dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositds 50

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszdmolok, kdnyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatéasa, 5
juttatasai, téritési dijak
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33. Szakért6i bizottsag szakértoi 20
véleménye

34.* Koltségvetési tAmogatasi 5
dokumentumok

1.3 Az irattari 0rzés, az irattari anyag kiadasa

Az irattari 6rzEs idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatirozott id6 eltelte utan at kell adni a
levéltarnak. Az atadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az igazgatd és helyettese jogosult az irattarbol iratokat kikérni hivatalos hasznalatra. Az
irattarbol iratot kiadni csak hivatalos haszndlatra lehet, maximum 30 napra; az irattarban jel6lni
kell a kivételt (kikérd, datum).

Mas szerv szamara betekintés céljabol iratok kdlesondzni csak az igazgatd engedélyével lehet.
A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl kivinni nem szabad.

Az iratkezelok az intézményrdl, az intézményben dolgozokrol, az intézményben tanuld
gyermekekre vonatkozd anyagokrdl felvilagositast csak az intézmény vezetdje altal irdsban
engedélyezett személynek adhatnak.

2. Levéltarba adas és az iratselejtezés
2.1. Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltari atadas-atvétel idopontjat esetrél-esetre a levéltarral egyeztetve kell
megallapitani.

2.2. Iratselejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal el6bb
kell bejelenteni az illetékes levéltarnak.

Iratselejtezést csak a tartalmi jelentdséget ismerd vezetd irdnyitasa mellett végezhetd, az irattari
terv Orzési idejének leteltével.

Az igazgatd altal megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzd-konyvet
készit, amelybdl 1 példanyt iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény neveét,

- az irattarba helyezés évét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét.
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A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett levéltari
hozzajarulés alapjan lehet.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni ,,S” megjeldléssel.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 2, 5, 10, 15, 50 év.

Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zéaradékkal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok koz¢ vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell 6rizni. Ezt

a tényt a selejtezési jegyzokonyvbe be kell jegyezni.
2.3. Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részEt, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat
legalabb 5 évenként feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje
az irattéri tervben foglaltak szerint lejart.

A megsemmisitésrol az igazgatd és az igazgatd-helyettes az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

3. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkdrének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
intézménynek/ fenntartonak kell intézkednie az érintett intézmény iratari anyagénak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az utolso iktatoszamot és tételesen fel kell sorolni az 4tadott, illetleg atvett ligyirat-
hatralékot.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év0 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetje a megszind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast — megkiildi az illetékes
levéltarnak.

VIIl. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje
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1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgatoje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

o

2. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
oradk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Sziilok irasbeli kérésére/nyilatkozat alapjan kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo
eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a
tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

Az elektronikus iigyintézés integracios kapcsolatai

A Szolgaltato altal alkalmazott elektronikus ligyintézési rendszer a Poszeidon Irat- €s
dokumentumkezelé szakrendszeren keresztiil a KRETA naplé részeként a KRETA e-
Ugyintézés modullal a1l kapcsolatban. A KRETA napl6 rendszerben torténik meg az
iratkezeléssel kapcsolatba keriil6 felhasznalok, ligyintézok rogzitése (felvitel, zarolas,
modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a rendszergazda jogosult. A rendszergazda ki
kell ossza a kapcsolddo szakrendszerekben a dolgozo ligyintézoknek a megfeleld
jogosultsagokat az integralt miikodés biztositasa érdekében. Az irat kozvetleniil a Szolgaltato
megfeleld Intézményének szakrendszerébe keriil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfészen az
iratkezeld rendszer az iktatdszamot eléallitja és atadja. Az egyes szakrendszerek
felhasznaloi expedialasi és kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek az adott szakrendszeren
beliil, megfeleld jogosultsag birtokdban. Az iratkezeld szoftver az elézetesen meghatarozott
feltételek teljesiilése esetén automatikusan atveszi a szakrendszertdl az elektronikus iratot.

e-Ugyintézési modul integracié

A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi iigyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolodik
az Iratkezeld szakrendszerhez:

* Beiratkozas altalanos iskolaba,

* Beiratkozas kozépfokl intézménybe,

* Beiratkozas a magyar koznevelésbe,

* Beiratkozas nem tankdtelezettséget teljesitd jogviszonnyal,

« Atiratkozas intézmények kozott,

« Kiiratkoztatas a koznevelésbol,

« Kiiratkoztatds nem tankdtelezettséget teljesitd jogviszonybol

Az elektronikus naplot felhasznaloi csoportjai, feladatai
A iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-

Naplo adat-bazisahoz.

Iskolavezetés
A iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-

- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport dsszerendelések)
Titkarsag

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi naplo,
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- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése

Szaktanarok, nevel6k
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése, valtozasok
irasbeli jelentése a titkarsagnak.
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SzMSz 6.szamu melléklet

16. Munkakori leirasok

Igazgato munkakori leirasa:
(a munkaszerzddés része )

Kinevezd hatésdg: Hajdudorogi Féegyhazmegye

Kozvetlen felettese: Hajduidorogi Féegyhazmegye

Heti kbtelezd munkaideje: 40 ora
ebbdl 36 orat koteles az igazgatodi feladatok ellatasara
forditani.

Az igazgato alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével, az
evangélium szellemében jo keresztényeket €s jol képzett, egészséges allampolgarokat ne-
veljen. Ehhez katolikus szellemii, szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd,
aldozatos munkatarsak egyiittmiikodését kell kialakitania és 1étre kell hoznia az intézmény-
szll6- gyermek alkotokozosséget, annak nyugodt, harmonikus 1égkorét. Torekszik a helyi
hagyoma- nyok apolasara és ujak kialakitasara és az egyhdzi iinnepek harmonikus
beillesztésére az isko- laévbe. A Koznevelési torvényben megallapitott jogok megilletik és
kotelességek terhelik. Az adott intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Felel6s a kovetkez6k elokészitéséért és végrehajtisaért:

- az 6voda Nevelési programja

- aziskola ¢s az alapfoku miivészeti iskola Pedagogiai programja

- afakultativ és tanoran kiviili foglalkozasok rendje (szakkorok, énekkar, sport...)
- atanév beosztasa

- lnnepélyek, megemlékezések, kirandulasok

- sziinetek

- testileti értekezletek, sziiloi értekezletek

- tantargyfelosztas — osztalyfonoki megbizas — orarend jovahagyasa

- igazgatd-helyettesek, munkakozosség-vezetok és osztalyfonokok kinevezése

- egyéb feladatok elosztasa (szertar-, konyvtar-, szaktanterem-felelds. . .)

- astatisztikakat elkészitteti, és azokat felterjeszti

- azlgyvitelt megszervezi és iranyitja

- alelkigyakorlatok idejét az iskola lelki igazgatojaval egyiittesen meghatarozza, és

le- bonyolitasat kozosen megszervezi, illetve segiti

- alelki igazgatoval és az iskolalelkésszel egyiittmiikodve torekszik az iskola gorog

ka- tolikus szellemiségének kialakitasara, megorzésére
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- elOsegiti a diakok részvételét a tanulmanyi versenyeken

e Az iskola nevelési és oktatasi programjaban érvényesiti a katolikus szemléletet,
segitséget nyujt annak megvaldsitasdhoz.

e A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot, Pedagogiai programot, Hazirendet a sziil6i ko-
z0sség véleményezése ¢és tantestiilet dontése utan felterjeszti jovahagyasra a
fenntartonak.

¢ Gondoskodik a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabdlyzat elkészitésérdl és
betarta- tasar6l. Megbizza a felel6soket, biztositja, hogy ilyen irany( tanfolyami
végzettséggel rendelkezzenek.

e Vizsgalja a munkatarsak tovabbi munkaviszony létesitésének az dsszeférhetetlenségét.

e Sajté felé a fenntartdval eldzetesen egyeztetve nyilatkozhat az iskolaval kapcsolatos
dol- gokrol.

e A fenntartdval egyeztetve megszervezi a pedagogus tovabbképzeés titemezését.
o Elkésziti a tobbi szabalyzatot és azokat folyamatosan karbantartja.

e A postabontést naponta elvégzi és az ligyintézdkre kiszignalja.

e Az intézmény évkonyvét vezeti, illetve vezetteti.

e Naprakészen figyelemmel kiséri a hatdlyos jogszabalyokat.

e FEllendrzi a tanarok pedagodgiai és adminisztracios munkajat, 6sszedllitja az oralatogatasi
tervét, kiilonos tekintettel a kezdd tanitok és tanarok ismeretk6zl6 és neveld
tevékenységé- re.

e A latogatason tapasztaltakat €s az ellendrzések tapasztalatait szakmai

munkakozosségek keretében megbeszéli az érdekeltekkel.

o Kiemelten figyelemmel kiséri €s erkdlcsileg tAmogatja a nevelési €s oktatasi kisérletezd
munkat. Ertékeli a kisérlet eredményét.
e Szorgalmazza a testiilet tagjainak részvételét egyhazi vagy allami tovabbképzéseken és

tanfolyamok
on.

crer

megbesz¢Eli a fenntartoval.

o F¢lévenként Osszefoglald elemzést készit €s ezt a tantestiilet elé terjeszti jovahagyasra,
errdl tajékoztatja a Sziilé1 kdzosséget és a fenntartot.

o Torekszik szakmailag korrekt €s erkolcsileg feddhetetlen pedagdgusokat és
alkalmazotta- kat felvenni a fenntartoval egyeztetve.

o A fegyelmi bizottsag elndke a tanari €s a tanuldi fegyelmi tigyekben.

Munkaer6-gazdalkodas:

e Megtervezi a tanuldcsoportok szamat €s Iétszamat a torvényes eldirdsok megtartasaval
¢€s egyezteti a fenntartoval.
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A palyazatokat kiirja és a palyazatra a munkavallalok jelentkezését fogadja, személyi
anyagukat el0késziti, tajékoztatja ket az alkalmazas feltételeirdl.

A fenntartoval egyeztetés (egyetértés) utdn a jelolteket alkalmazza és felettiik a
munkalta- to1 jogokat gyakorolja, besorolja ket az eldirasoknak megfeleld kategoridba
és azt idon- ként feliilvizsgalja.

Kitiintetésre és jutalomra terjeszti fel az arra érdemes pedagdgusokat.

Felmentés, munkaviszony megsziintetésekor az igazgaté konzultal a fenntartoval.

Gazdasagi feladatok:

A gazdasagi feladatokat szakképzett alkalmazottal végezteti.

Elkészitteti az intézmény évenkénti koltségvetését €s zarszdmadasat és azokat a
megfeleld id6ben felterjeszti a fenntartonak.

Megbesz¢éli a fenntartoval az iskola karbantartasi tervét.

Egy személyben végzi a pénziigyi kifizetések engedélyezését, s ezt a bizonylatokon
ala- irasaval igazolja.

Megszervezi a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzést. Megfeleld rendszerességgel
gazdasagi ellendrzést végez vagy végeztet.

A fenntart6 rendelkezése szerint (legalabb fél év) beszamolot készittet és azt felterjeszti.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény ligyviteli munkajat.

Felel6s a leltarak, elszamoléasok, nyilvantartasok vezetéséért €s az éves szamviteli besza-
molok és adobevallasok hatariddre torténd elkészitéséért €s az illetékes hatdosagokhoz
tor- ténd tovabbitasaért.

Felel6s az ellendrzési naploban a feliigyeleti ellendrzések sordn tett megéllapitasok,
utasi- tasok végrehajtasaért.

A felligyeleti szervek (érsek-metropolita, fenntartd, KPI, onkorményzat jegyzdje, stb.)
részére az értekezleti jegyzOkonyveket, az eldirt jelentéseket és statisztikdkat hataridore
megkiildi. A fenntartét ezen kiviil az iskola minden fontos eseményérdl, tigyérdl
folyama- tosan értesiti.

Az iskola felvételi rendszere:

Megszervezi és gondozza a beiskolazast.

Gondot fordit a végzds tanuldk tovabbtanulasanak el6készitésére.

Ajanlas a felvételi szempontokhoz :

- iskolaérettség
- egyhazkdzséghez tartozas, lelkészi ajanlés
- testvér

- lakohely
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Az iskola felvételi foglalkozasokat szervezhet, amely szobeli beszélgetésbol, jatékos
felada- tokbol és rajzokbol allhat.

A felvételi foglalkozast ajanlatos bizottsag elott tartani, amelynek tagjai lehetnek:
- a Sziil6i Kozosség 1 tagja
- igazgato
- lelki igazgato
- tanitok
A tanulok felvétele ligyében az igazgatd dont a bizottsag javaslata alapjan.

Vités kérdésekben a Munka torvénykonyve €s a Katolikus Iskolak FOhatosaga eldirasai a
mérvadok.

Munkarendje:

A Vhr. 7. §-a értelmében 6 vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint 7% 6ratol 16%
oraig koteles az intézményben tartdzkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez a napi
8 orés kotelezd munkaiddt ne haladja meg.

A munkakori leirast tudomdasul veszem €s magamra nézve kotelezének ismerem el

Jelen munkakori leiras 2024....... napjan lép €letbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo fenntart6 képviseldje
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése : igazgatohelyettes
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:.
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkakore kiterjed: a Pedagdgia Programban meghatérozott feladatokra

Kinevezo: az igazgatod
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Heti kotelezd munkaideje: 40 ora
Ebbdl 24 orat koteles igazgatdhelyettesi feladatok ellatasara forditani.

Munkarendje: Az intézményvezetd vagy helyettese az intézmény munkarendje szerint koteles
7.30 6ratol 16.00 ordig az intézményben tartdzkodni. Munkaidejét ugy kell beosztani, hogy ez
a napi 8 6ras kdtelezo munkaiddt ne haladja meg.

Ugyeleti szolgélatra valo behivhatosaga: A vezetdi iigyeletet beosztas illetve sziikség esetén
ellatja.

A.) A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek:

1. Az intézményvezet-helyettes az intézményvezetd segitdtarsa a neveld-oktatd munka
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.  Alapvetd feladata, hogy
példamutat6 katolikus életvitelével az evangélium szellemében jo keresztényeket és jol képzett,
egészséges allampolgéarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell mitkkddnie a katolikus szellemt,
szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, dldozatos munkatérsak egyiittmiikodésének
kialakitdsaban, €s az intézmény-sziild-gyermek alkotoko6zosség, az intézmény nyugodt,
harmonikus légkorének létrehozasaban. Az intézményvezetdt — akadalyoztatas, tdvollét esetén
—teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti. Az intézményvezeto elfoglaltsaga esetén fogadja
és tajékoztatja a feliigyeleti, illetve az intézmény latogatasara jogosult szervek képviseldit.

2. Koordinalja a Pedagodgiai Program és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT,
kerettantervek) megvalositasat. Iranyitja a Pedagdgiai Programon sziikséges valtoztatasokat.

3. Gondoskodik az anyakdnyvek, osztalynaplok, bizonyitvanyok rendeltetésszerti kezelésérol.
A hidnyossagokat potoltatja.
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4. A fels6s munkakozosség- vezetokkel egylittmiikodve feliigyeli, segiti, ellendrzi és értékeli a
felsds nevelok munkajat, és az osztalyfonoki tevékenységet.

5. Szakmai ellen6rzé tevékenysége kiterjed a — fels6s munkakozosségeken keresztiil - minden
tantargy felligyeletére. Ellendrzi és koordinalja a szakmai munkak6zosségek mukodését.
Tevékenységével eldsegiti a mikodési feltételek javitasat. Ellenérzi és segiti a
mindségbiztositasi munkat, a folyamatok €s mindségi korok miitkodését.

6. Az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi tervet készit, melynél figyelembe veszi az
iskolai munkaterv kiemelt feladatait. A belsd ellendrzési tervben meghatarozott feladatokat
folyamatosan elvégzi. Oralatogatasaira rendszeresen késziil, ismeri a tantervi kdvetelményeket,
¢s pedagdgiai tanacsokkal segiti a neveldket, kiilonosen a palyakezddket. Tapasztalatair6l
feljegyzést készit az oralatogatasi naploba, és folyamatosan tijékoztatja az intézményvezetot.
Szaréprobaszeriien ellendrzi a tanulok fiizeteit, munkafiizeteit.

7. Oralatogatasai, valamint a nevelékkel folytatott beszélgetései alapjan tajékozodik a neveld-
oktat6 munka eredményeirdl, hidnyossagair6l.  Segitséget ad — a munkakozosségek
bevonasaval — a tantervben megfogalmazott nevelési-oktatdsi feladatok eredményes
megvalositasahoz.

8. Sziikség esetén részt vesz a statisztikai, illetve kiilonb6z6é kimutatasok elkészitésében és
elkészittetésében. Figyelemmel kiséri és frissiti a pedagdgusok és tanulok szamitogépes
nyilvantartési rendszerét.

9. Sziikség esetén feliilvizsgalja és feliilvizsgaltatja a tanuldcsoportok 1étszamat, biztositja a
beiskolazasi torvények maradéktalan betartasat.

10. A didk- és pedagbdgus- igazolvanyok igénylésével kapcsolatosan segiti az iskolatitkar
munkajat, tjékozodasat az OKTIG- rendszerben. A megérkezett didkigazolvanyokat eljuttatja
a tanulokhoz. Vezeti a diakigazolvany- szdmok osztalyokra lebontott nyilvantartasat.

11. Koordinalja a hittanérak felekezet szerinti megtartasahoz sziikséges feltételeket (pl. ora- és
terembeosztas). Vezeti az iskolasok ¢és az oOvodasok felekezet szerinti, csoportokra és
osztalyokra lebontott nyilvantartasat.

12. Segiti és ellendrzi a pedagogusok gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
tevékenységét. Figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Szakszolgalathoz benyujtott vizsgalati
kérelmeket és azok eredményeit. Vezeti a felmentett és magantanulok nyilvantartasat.
Tevékenységével segiti a gyogypedagdgiai- és fejlesztd pedagdgusi munkédval kapcsolatos
szervezeési €s adminisztracios feladatok elvégzését.

13. Segiti a palyaorientacidt, a palyavalasztast. Megszervezi az intézmény tanuldinak
tovabbtanulasat (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az osztalyfonokok munkajanak
tamogatésa, tijékozodas a KIFIR- rendszerben).

14. Kozremukodik:
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a kiilonb6z0 tantargyak felméréseinek szervezésében,
anyilt napok, a fogado orék, a sziil6i értekezletek, és a belsd szaktargyi tovabbképzések
megszervezésében.

15. Gondoskodik a beiskolazasi terv végrehajtasardl, elvégzi az chhez sziikséges
adminisztraciés teenddket (tovabbképzések, tanfolyamok, szerzodések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

16. Feladata a tehetséggondozas keretében a versenyekre vald Osztonzés, tajékoztatas,
jelentkeztetés, versenyek lebonyolitasa és az eredmények regisztralasa.

17. Segiti a civil szervezetekkel torténd kapcsolattartast.

18. Rendszeresen ellendrzi a szaktargyak anyag- és vagyonkezelését, illetve a belso ellendrzési
tervben meghatarozott teriileteket. Segiti az intézményvezetd altal elkészitett leltarozasi
itemterv végrehajtasat és biztositja a leltarozas feltételeit.

19. Gondoskodik a nevére szignalt hataridos anyagok elkészitésérdl és elkészittetésérdl, illetve
tovabbitasarol. A feladatok végrehajtasarol referdl az intézményvezetdnek, és a sziikséges
dokumentumokat aldirasra bemutatja.

20. Rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény munka-, baleset- és tiizvédelmi
tevékenységét. Segit a tlizriadd lebonyolitasaban.

30. A szakmai munkak6zosségek véleményét figyelembe véve segit az iskolai koltségvetés
alapjan a gazdasdgi vezetOvel egyeztetni a szemléltetd eszkozoket, berendezéseket,
felszereléseket megrendelésével kapcsolatosan.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hézirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozdé pedagdgusok szdmara
osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexudlis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.
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Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakori leiras 2024....... napjan Iép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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MUNKAKORI LEIRA

( a munkaszerz6dés része )

Munkakor megnevezése: 6vodai intézményegységvezetd

Munkaltat6 neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkavallal6 neve:
cime:.

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI
Nyiradony, Jokai u. 3

Munkakore kiterjed: a Pedagdgia Programban meghatérozott feladatokra

Kinevezo: az igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgato
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Heti kotelezd munkaideje: 40 ora
Ebbdl 24 orat koteles feladatok dvodai intézményegységvezetdi
feladatok ellatasara forditani.

Munkarendje: Az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek és az ovodai intézményegység
vezetd az intézmény munkarendje szerint koteles 7.30 oratol 16.00 oraig az intézményben
tartdzkodni. Munkaidejét tigy kell beosztani, hogy ez a napi 8 6rads kotelez6 munkaid6t ne
haladja meg.

Ugyeleti szolgélatra valo behivhatosaga: A vezetdi iigyeletet beosztas illetve sziikség esetén
ellatja.

A.) A munkakérrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek:
Jogai és kotelességei kiilondsen:
- az Ovodai Nevelési Program alapjan dsszeallitja az 6voda éves munkatervét

- Kiemelten kezeli az 6vodabol iskolaba torténd dtmenet kérdéseit, hogy minél
tobb gyermek szamara valjon zokkendmentessé az d&tmenet ebben a
szakaszban.

- Figyelemmel kiséri és koordinalja az 6vodaban zajlé szakmai munkat
- Szervezi az 6voda napi beosztasat €s az d6vodai programokat, jeles napokat
- Szervezi és Osszesiti az 6vodaban jelentkezd helyettesitéseket

Figyelemmel kiséri az intézményegységet érintd palyazati kiirdsoka
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1. Az 6vodai intézményegységvezetd az intézményvezetd segitdtarsa a neveld-oktatdé munka
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében.  Alapvetd feladata, hogy
példamutat6 katolikus ¢életvitelével az evangélium szellemében jo keresztényeket €s jol képzett,
egészséges allampolgarokat neveljen. Ehhez aktivan kozre kell mitkddnie a katolikus szellemdi,
szakmailag felkésziilt, hivatastudattal rendelkezd, dldozatos munkatarsak egytittmiikodésének
kialakitdsaban, €s az intézmény-sziilo-gyermek alkotokozosség, az intézmény nyugodt,
harmonikus légkorének létrehozasaban. Az intézményvezetdt — akadalyoztatas, tdvollét esetén
—teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti. Az intézményvezeto elfoglaltsaga esetén fogadja
¢s tajékoztatja a feliigyeleti, illetve az intézmény latogatasara jogosult szervek képviseldit.

2. Koordinalja a Pedagdgiai Program ¢és az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT,
kerettantervek) megvaldsitasat. Iranyitja a Pedagogiai Programon sziikséges valtoztatasokat.

3. Gondoskodik az anyakonyvek rendeltetésszerti kezelésérdl. A hidnyossagokat potoltatja.

4. Sziikség esetén részt vesz a statisztikai, illetve kiilonb6z6 kimutatasok elkészitésében és
elkészittetésében. Figyelemmel kiséri és frissiti az ovodapedagogusok ¢és Ovodasok
szamitdgépes nyilvantartasi rendszerét.

5. Sziikség esetén feliilvizsgalja és feliilvizsgaltatja a dvodai csoportok 1étszamat.

6. Koordinalja a hittanérak felekezet szerinti megtartdsdhoz sziikséges feltételeket (pl. ora- és
terembeosztas). Vezeti az iskolasok és az 6vodasok felekezet szerinti, csoportokra és
osztalyokra lebontott nyilvantartasat.

7. Segiti és ellenérzi az dvodapedagdgusok gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
tevékenységét. Figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Szakszolgédlathoz benyujtott vizsgalati
kérelmeket és azok eredményeit. Tevékenységével segiti a gyogypedagogiai- és fejlesztd
pedagdgusi munkaval kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok elvégzését.

8. Kozremiikodik:
a nyilt napok, a fogadd ordk, a sziiléi értekezletek, €s a belsd szaktargyi
tovabbképzések megszervezésében.

9. Segiti a civil szervezetekkel torténd kapcsolattartast.

10. Gondoskodik a nevére szignalt hataridés anyagok elkészitésérol és elkészittetésérdl, illetve
tovabbitasarol. A feladatok végrehajtasarol referdl az igazgatonak, és a sziikséges
dokumentumokat aldirasra bemutatja.

11. Rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény munka-, baleset- és tlizvédelmi
tevékenységét. Segit a tlizriado lebonyolitasaban.

12. A szakmai munkakdzosségek véleményét figyelembe véve segit az intézményi koltségvetés
alapjan a gazdasagi vezetOvel egyeztetni a szemléltetd eszkozoket, berendezéseket,
felszereléseket megrendelésével kapcsolatosan.
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A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hézirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhdz koznevelési intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamdra
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgélatot bet6ltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimili dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.

Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakoéri leiras 2024....... napjan 1ép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

(a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkavallal6 neve:
cime:.

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI
Nyiradony, Jokai u. 3

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezetd

Az 6vodapedagogus feladatai:

1. A rabizott gyerekek nevelése ¢s fejlesztése a legjobb tudasanak megfeleléen minden
teriiletre kiterjedden.

2. Munkgjat a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

3. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket melyeket
az ide vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

4. Alkot6 modon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése és a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

5. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

6. Koteles betartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

7. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

1. Az 6voda nyitva tartasa alatt 7-17-ig 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.

2. Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Neveld tevékenysége soran
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megodvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian kdzvetitse. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat / pl.: testi fenyités,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, stb. /.

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 dokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel
a tervszeri nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teendoket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.
Megfeleld felkésziiltséggel felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai, pszichologiai és egészségiligyi felvilagosito
tevékenységével hozzdjarul az dvodai és csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A
gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda
szlilé1 értekezletein, megszervezi és vezeti azokat, a szlikségletekhez igazodva
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol, a gyermekek fejlodésérdl. Ha csaladlatogatast végez, arrdl feljegyzést
készit. Kozremitkddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltaradsaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja, segiti az orvos, a védond, a logopédus munkajat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Gondoskodik a kulttralt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol. A gyermekek egészségi allapotardl,
magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl, a sziilot rendszeresen tajékoztatja.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartatasara.

Naprakészen  végzi a  csoportmunkdhoz  kapcsolodo adminisztracios
feladatokat./mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok, étkezési nyilvantartas,
sth./.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességét, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

Az iskolaérettségi vizsgalatokhoz felméri a gyermekek tudasszintjét, err6l tajékoztatja
a sziiloket, és januar 18-ig a Pedagogiai Szakszolgalathoz irdnyitja azt a gyermeket,
akinél ez sziikséges.

Az iskoldban megszervezi az iskolalatogatast.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elhéritani, ennek érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
tudja megkezdeni, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

. A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a csoportjadban levd butorok, eszkdzok
javitasara, potlasara, bovitésére.

. Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasa szerint:

Helyettesités

Sziildi értekezlet megtartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa
Szertarfelelds

Konyvtarfelel6s

JegyzOkonyvvezetés
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- Az O6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

- Pélyazatirasban val6 részvétel

- Hallgatok gyakorlatanak vezetése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

- Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizast

- Vallalhat gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat, mint felelds

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgoz6 pedagoégusok szdmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkOvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakdri leiras 2024....... napjan 1ép életbe.

Nyiradony, 2024.
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola

cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI
Nyiradony, Jokai u. 3

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az intézményegység vezetd

Munkaideje: hétfotol-péntekig napi 8 6ra / heti 40 ora /

Jogallasa:
Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola intézményvezetdjének.

Feladatai:

Az oOvoda-iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ tligyvitelével
kapcsolatos feladatokat 6vodai és iskolai teriileten, az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend iigyiratok iktatasa (Poseidon iktatdo program), tovabbitisa az
lletékeseknek, hataridok betartasa.

Az elektronikus uton beérkezd levelek nyomon kdvetése, adott esetben azok
megvalaszolasa.

Iratok gytijtése, irat tarolas évenkent.

Kimend tigyiratok postakonyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Jelenléti iv elkészitése munkateriiletenként, felelos azok ellendrzéséért rendezett,
idérendi sorrendben valo tarolasukért.

Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartd kartonokat, a munkabol valo tavollét
nyilvantartasukat egyezteti a jelenléti ivvel.

A dolgozd munkaszerzédését a felvétel napjan a Kozoktatasi Informacios Rendszerben
(KIR) rogziti. A felvételhez sziikséges iratokat Osszegylijti, személyi anyagat
Osszeallitja, a valtozasokat folyamatosan rogziti, az aldtdmaszté iratokat rendszerezi.
Vezeti a tanulok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Koznevelési Informacids
rendszerben (KIR)

A munkaszerzddésben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktudlis eseményekrol
elézetesen értesiteni koteles az intézményvezetdt. A jovahagyas utan a modositasokat,
atsorolasokat, megsziinést/ megsziinéseket a KIR rendszerben — jogszabalyban
meghatarozott idon belill — rendszeresen rdgziti, majd az érintett dolgoz6 személyi
anyagaban az alairast kovetden lefiizi.

Felelds a dolgozok személyi anyaganak rendezéséért, aktualizalasaért.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére azt nem adhatja ki.
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Kiosztja a bérjegyzékeket, az utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos iigyintézést
ellatja.

Intézi és szervezi a tanulobiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast.

Adatot szolgaltat az intézményi statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos
adminisztraciés teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban, az
utémunkalatokban.

Aktualizalja, megrendeli az Oktatasi Hivatal feliiletén (OKTIG) és érvényesiti a
pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast.

A terembérleti szerzOdéseket alairasra el6késziti.

Ellatja az egyéb munkatigyi adatszolgaltatasi feladatokat.

Munkdja soran egyiittmikodik a titkarsag, intézményegységek tikarsagi dolgozoival.
Esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az igazgato és helyettese megbizzak.
Munkdja sordan a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései
szerint koteles elvégezni.

Koteles ugy dolgozni, hogy az intézmény gazddlkoddsat ne akadalyozza. Koteles
munkatarsainak munkajat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetést elvégezni.

Az iskola kor-¢és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelésérdl gondoskodik.

Gondoskodik arrél, hogy a hatadskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az iskolatitkdri szobdban talalhato iskolai fénymésoldé miikodésével kapcsolatos
tennivalokat végzi.

Vezeti az elektronikus naploban (EDUDEV-KERTA) a rabizott feladatokat.

Segiti az intézményegység leltarozasi feladatait, elvégzi a rabizott vagyonleltari
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és a nevelési-oktatasi feladatokat veégzd, - segitd
munkatérsaival.

Kapcsolattartas:

Rendszeres kapcsolatot tart az intézményegység-vezetovel.

Rendszeres beszdmolasi és kapcsolattartasi kotelezettsége van az igazgatonak.
Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok sziileivel, mely soran tisztelettudo,
¢s az intézmény pedagogiai lelkiiletétét képviseli.

Adott esetben adatot szolgaltat az intézmény fenntartojanak.

Kapcsolatot tart az intézményegységek titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

Kapcsolatot tart a testvérintézmények titkarsagi, gazdasagi dolgozoival.

Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal hataskorébe tartozo feliiletek (KIR, OKTIG) kezeld
dolgozdival.

Felelosségi kor:

Felelossége  kiterjed teljes feladatkorére és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézményegység vezetonek.
Sajat munkdja mindségéért.

A jogszabalyok, a belso szabalyzatok betartasaért.

Az igazgat6, helyettesei, valamint a gazdasagi ligyintézo tajékoztatasaért.

Az intézményi titok megdOrzéséert.

Az intézmény imdzsanak, kiilsé megitélésének megdrzéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a
gyermekek jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatasi intézményeiben dolgozok szaméra sszedallitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az iranyado, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
el6irasai a mérvadok.

A Hajduadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexudlis visszaélések esetén az egyhédzban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimili dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betores, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024....... napjan 1ép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakdr megnevezése: dajka
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Jokai u. 3

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az intézményegység vezetd

Munkajat az 6vodai intézményegység-vezetd altal meghatdrozott munkarendben a vezetd
iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagdval, = kommunikicidos ¢és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemzd. A tudomésra jutott pedagdgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok €letében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €és a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, d4gynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

o A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyeb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond Utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézOben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nylijtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremuikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztés szerint.
Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldséggel hasznélja €s Ovja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakoriilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idonként megbizza.
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Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizzak.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszeallitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatérsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024....... napjan lép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: ovodai pedagdgiai asszisztens
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Jokai u. 3

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd
Kozvetlen felettese: intézményegység vezeto

Munkaideje: hétfotdl-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra / a munkaltato altal
meghatarozott idébeosztas alapjan.

A)A munkakor célja:

Segiti az Ovodapedagogusok technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rébizott
gyermekcsoportot, ellatja a kisebb gyermekek szabadidd-szervezését. Részt vesz az egészséges
életmodi szokasrendszer kialakitasaban. Foglalkozési eszkozoket készit és eldkészit.

B.)Feladatkor részletesen:

1.) F6 feladata a kijel6lt 6vodai csoportok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, 6vodai miikodési rend €s beosztas szerint.

2.) Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmaradé idében a foglalkozdsok eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra vald
szervezést és felkésziilést végez, valamint az 6voda zavartalan miikodését eldsegitd irodai
feladatokat lat el.

3.) A foglalkozéasok alatt a pedagdgusok Utmutatisa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

4.) Sziikség esetén végzettségének megfeleld szakszerli, vagy nem szakszer(i helyettesitést
illetve gyermekfeliigyeletet végez, ilyenkor a napi nyolc 6ras munkaidd letdltésének kezdetét
¢€s végét az ovodavezetd hatdrozza meg.

5.) Szervezi, felligyeli a rabizott csoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
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6.) Rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a gyermekek, fejlodésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrél. A gyermekekkel, kapcsolatos érdemi tajékoztatds érdekében a sziilét a
pedagogushoz iranyitja. A sziil6 tajékoztatasa a pedagogus joga és kotelessége.

7.) Aktivan részt vesz az intézményi programok elokészitésében €s szervezésében: az 6vodasok
kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

8.) Részt vesz kivansag szerint a sziiloi értekezleteken. Gondoskodik a gyerekek testi €s
erkolesi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérol, a balesetek megel6zEésérol, ovja a fiatalok
jogait, az emberi méltosagot.

9.) A Pedagodgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel, sokoldalu és érdekes gyakorlati
feladattal, fejlesztd gyakorlassal noveli a gyermekek tudasat. Egyéni képességeiket objektiven
¢s indokléssal értékeli.

10.) Aktivan bekapcsolodik az intézmény vallasi, erkdlesi nevelésébe:
- innepkorok ora-,foglalkozasvazlatai, gylijtemény készitése
- segédanyagok gytjtése
- csoportos foglalkozasok ,,lelki percek”

11.) Falijsag aktualizalasa, dekoralasa a csoport pedagogusainak elvarasa alapjan.

12.) Postai ligyintézés, étkezési nyilvantartas vezetése, valamin az intézmény zavartalan
miikddésével kapcsolatos adminisztracio ellatdsa, amennyiben azzal az 6vodavezetd
megbizza.

13.) Fejleszto pedagogus iranyitasaval gyermek fejlesztésének segitése.

14.) Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd és kozvetlen felettese megbizza.

C.)Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden
szabalyellenes jelenségre.

D.)Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elltni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és mitkddési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakori leirdasomban el6irtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat €s célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
cé¢lok megvalodsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszedllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, az egyhdzban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kertilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- ¢s munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkak®dri leirés ........ €V i ho ........ napjan 1ép életbe.

Nyiradony, ............

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Altalanos iskolai tanito munkakori leirasa

Munkakori leiras
(@ munkaszerzédés része )

Munkakor megnevezése: tanito
Munkaltatéd neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gérogkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A munkakoér célja: A tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa, tanitasa és
nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok
kialakitésa.

Feladatok:

1. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

1. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

2. Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

3. Tandérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az ¢letkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

4. Személteto és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megteleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5. A lemaradd tanulok szdmara felzarkoéztato foglalkozésokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

6. Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.
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7.

Rendszeresen ellendrzi, ¢és motivaldé hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formdk egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, €s a tanulokkal egyitt értékeli.

11. Nevelés és feliigyelet:

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Viltozatos moddszerekkel, a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megelézésér6l (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a gyermekek
jogait, az emberi méltosagot, ligyeletet vallal.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, ko6zds
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal ¢és kiilonbozé vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése; a spontan érdeklddés fenntartdsa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben kulturalt
koriilmények kozott jatszhassanak.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodéast egyarant szolgald
szabadidds elfoglaltsagot szervez havonta legaldbb egy alkalommal. Gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, tigyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatds); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezd a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjar6l, mindségiranyitdsi programjarol, hdazirendjérdl, értékelési
rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrol sziikség esetén csaladlatogatast tart.

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulédsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitdsaba.
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II1. Taniigvi feladatok:

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

217.
28.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az igazgat6 €s az igazgatdhelyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. oraja
elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsdganal az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban,
az intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orakat tart.

Ellatja az adminisztracidt: vezeti az elektronikus naplét (EDUDEV-Kréta), a tanulok
mindsité érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazé tdjékoztatot, torzslapjat,
bizonyitvanyat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsdban, a pedagogiai program
moédositdsdban, a tovdbbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).
Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetétablan kdzzétett és szdmara kijelolt feladatokat végzi.

Naponta ellendrzi elektronikus postafiokjat.

Telefonjat tanitasi 6ran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkdzis foglalkozas
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjdnak és a pedagdégusnak biztositott jogokat.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodéakkal, és sziildkkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a
tarsintézmények €s sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

V1. FELELOSSEGI KOR:
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Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 titemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért,
hanyag kezeléséért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

VIL. SPECIALIS FELADATOK:
A napkozis és tanuloszobas neveld munkakori leirasa:
A munkakor célja:

A napkdzis és tanuldszobds csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskoldban toltott idejének
célszer(i, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal
val¢ kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre valo nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet0 felelosségek és feladatok:

- Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben régzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. -
- Gondoskodik arrol, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanuldsi idében. A nehezebben haladd tanuldkat a megadott idOkeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

- Kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjdban tanité kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

- A napkozis €s tanuloszobai munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése.
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- Az adott id6keret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

- Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeir6l, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan a tanulési iddig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegon valdé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt
indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

- Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozésokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai

rendezvényeken.
- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletein, fogadoordin, az osztilyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve

osztalyszintli megbeszéléseken.

- A tanulok munkdjanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értekelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziildket.

- A csoportjaba tartozé tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfénoknek.

- Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

- Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

- Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
¢s az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzdjarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

- Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

- Munkaideje délutanra esik, a tanordk befejezésétél 60 perces foglalkozési iddkerettel
szamolva 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

- Munkakdzosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

- Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
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Jelen munkakoéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a szervezeti és miikkodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, valamint a
mindségiranyitasi rendszerben munkakoromre vonatkozd szabalyozasoknak, a hazirendben,
illetve a munkakdri leirdasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara
Osszedllitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexudlis visszaélések esetén, az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezéen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakori leirés.......... €V v ho....... napjan Iép életbe.

Nyiradony,
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: tanar

Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola

cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gérogkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI
Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A munkakor célja: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel valod képzése: szakszerti és

eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése, a NAT-
¢s a pedagogiai program kdvetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1.

Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6z6k megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatarozatok
meghozatalat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalt
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képessegeiket.

Tanév elején a kovetelmények, €s az el6z0 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi orékat.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok id6pontjat a tanulokkal elére kozli, és bejegyzi az
Elektronikus naploba (EDUDEV-Kréta), hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség
tulterhelését (naponta maximum 2 irdsbeli szamonkérés).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hdzi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

162



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, d6vja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok el6tt.

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti Orakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakdzosség vezetés).

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasadban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplot (EDUDEV-Kréta); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzdkonyveit, torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi €s pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozddas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, bemutato orakat tart.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszdmol, eldadast és bemutatd orat
tart. Rendben tartja a rabizott szertarat. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tandraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadéalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tananyagot.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitssal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egytittmiikodik
az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanodrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorlo
feladatokkal szolgéalja. A lassibb tempoju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményl tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti €s kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon, ciklusonként egyszer egyéni
fogaddorat is tart. A sziiloket t4jékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja
a tAmogatasra szorul6 tanulokat.
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18. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgato ¢s a vezetd helyettes utasitasait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztas
szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teendoket.

19. Levezeti ¢és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, javitd vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

20. Védi az intézményi vagyont (takarékossag).
21. Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

22. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
nevelOtestiileti szobdban a hirdetdtablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat végzi.

23. A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

24. Elektronikus postaladajat naponta ellenérzi, a ra vonatkoz6 részeket megvalaszolja,
sziikség esetén intézkedik.

25. Telefonjat tanitasi oran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkdzis foglalkozas
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilékkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbkeépzd intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségeért, az egyenld bandsmodert.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAS NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

A napkozis ¢€s tanuloszobas csoportba tartozé tanuldk tanordk utan iskolaban toltott idejének
célszer(, hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal
valo kitdltése, melyben a szabadidd hasznos eltoltése és az egészséges ¢életvitelre valo nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

- Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.
- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa ¢és a sziikség szerinti segitségnyujtas. -
- Gondoskodik arrél, hogy a tanulok a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hdzi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halado tanuldkat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

- Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjdban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

- A napkdzis és tanuldszobai munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése.

- Az adott idékeret szabta lehetOségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozéasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

- Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturélt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanuldk
fegyelmezett viselkedésérdl.

- Ebéd utdn a tanulasi iddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

- Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

- Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogaddordin, az osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

- A tanulok munkajanak Gsztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfdnokot és a sziildket.

- A csoportjaba tartozé tanulok magatartds €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfonoknek.

- Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

- Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti és mas egy¢b foglalkozéasokat.
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- Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelotti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

- Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
¢s az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

- Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

- Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétol 60 perces foglalkozasi idokerettel
szamolva 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

- Munkako6zosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
- Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Zaradék: A munkakor betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat
is ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt érté¢kekért felelésséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgoz6 pedagoégusok szdmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozo munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirés ...... v ... hé nap 1ép életbe.

Nyiradony,.............

P.h.
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Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: altalanos iskolai pedagogiai asszisztens
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: hétfot6l-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra / a munkaltatd altal meghatarozott
idébeosztas alapjan.

Iskolai végzettség: kozépfoku végzettség és pedagdgiai asszisztensi képesités

Elvart ismeretek: A kdznevelési, a pedagogiai €s a jogi el6irasok, a belsd szabalyzatok ismerete
A pedagdgiai asszisztens alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus
¢letvitelével, legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési €s oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat
szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiz és balesetvédelmi szabalyzatokat.

Legyen igénye a szakmai és vallasi tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
Osszmunka terén a pedagogiai asszisztensnek késznek kell lennie munkatarsaival és a
sziilokkel valo egyiittmiikodésre. Ez nyitottsagot €s segitokészséget kivan.

A)A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens tanitasi eszkozoket készit €s el0készit. Segiti a tanitok és napkdzis
neveldk technikai munkajat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a
kisebb tanulok szabadidd szervezését. Részt vesz az egészséges €letmodu szokdsrendszer
kialakitdsaban.

B.)Feladatkore részletesen:

1.)F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, az orarend és egyéni beosztasa szerint.

168



2.)Nyolcoras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat
el, a fennmaradé id6ben a tanitds — tanulas eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra vald
szervezést és felkésziilést végzi.

3.)A tanérak alatt a pedagdgusok utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz elo.

4.) Folyamatos dnmiuveléssel igyekszik szakmai fejlédését biztositani.

5.)Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat az uszodaba,
orvosi vizsgalatra és egyéb, feladataként kapott helyekre kiséri.

6.)Az 6rakozi szlinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok,
stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességének novelését.
7.)Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

8.)A délutani tanuldsi id6 alatt a pedagogus vagy kozvetlen felettese utmutatasaval egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
9.)Rendszeresen tajékoztatja a pedagogust a tanuldok fejlodésér6l, magatartasukrol, az
eredményekrdl. A gyermekekkel kapcsolatos érdemi tajékoztatas érdekében a sziilét a
pedagdgushoz iranyitja. A sziil6 tajékoztatasa a pedagdgus joga és kotelessége.

10.)Aktivan részt vesz az intézményi programok elokészitésében és szervezésében: az iskola
kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
11.)Kivansag szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogaddorakon, a nyilt napokon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

12.) A Pedagogiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel, sokoldalu és érdekes gyakorlati
feladattal, fejlesztd gyakorlassal noveli a gyermekek tudasat. Egyéni képességeiket objektiven
¢és indoklassal értékeli.

13.) Fejleszto pedagogus iranyitasaval gyermek fejlesztésének segitése.

14.) Aktivan bekapcsolodik az intézmény vallasi, erkolesi nevelésébe:

15.)Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
16.)Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
intézményvezetd vagy kdzvetlen munkahelyi vezetdje megbizza.

C.)Jogkor, hataskor:
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallald jogszabdlyokban
biztositott jogait.

Munkakori kapcesolatok:
A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

D.)Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelésségre vonhato:
- munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

- A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, gondatlan kezeléséért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszeallitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkak®ori leiras 2024....... napjan 1ép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: zenetanar
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel valo zenei képzése: szakszertii
¢s eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kdzOsségi nevelése, a
NAT- és a pedagogiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenvségek
Zenetanari munkakorben az alabbi nevel6-oktatd munkaval, tanuldkkal 6sszefiiged feladatokat
kell ellatni, és a felsorolt szabalyokat kell betartani:

- Az oktatési intézmények rendszerén beliil zenét oktat az igényeknek megfelelden egyénileg
vagy csoportos formaban.
- szintfelmérés végzése, javaslattétel a csoportba sorolashoz;

- az egyén és/vagy csoport szintjének megfeleld iitemterv elkészitése, felkésziilés a

foglalkozasokra, audiovizualis és egyéb oktatasi eszkdzok kivalogatasa vagy elkészitése;

- A tananyag-tervezetek, tanmenetek iddtervét készitse el az adott tanévre, melyet a

munkako6zosség-vezetonek le kell adni naptari év szeptember 15-ig.

- atananyag érvényesitése, megtanitasa, feldolgozasa, megbeszélése;

- a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa.

- a szamonkérések elokészitése, megtartasa €s €rtékelése;

- a tanulok elomenetelének értékelése;

- az oktato1 munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése;

- bemutatok, hangversenyek elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa;

- Az iskola tulajdonat képezd, és a ndvendékeknél 1évd eszkdzok, hangszerek naprakész

dokumentélésa, nyilvantartasa.

- az oktatasi program, az egyéni és csoportos orak és mithelyfoglalkozasok kidolgozasa,
elokészitése és lebonyolitasa;

- a zene elméletével és eléadasaval kapcsolatos anyagok kidolgozéasa és bemutatésa;

- az éneklés vagy az egyes hangszereken valo jaték gyakorlati aspektusainak oktatdsa és

bemutatasa;
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- a didkok képességeinek, érdeklodésének és tehetségének megfeleld feladatok kiosztasa és
zenedarabok betanitésa.
- szakmai pedagdgusi képesitésének allando szinten tartasa és fejlesztése.

- A munkdhoz tartozé adminisztracidé naprakész ellatdsa, a testiileti értekezleteken vald

részvétel, a sziilokkel vald kapcsolattartas.

- A tanar, amennyiben napi munk4jat betegség, vagy barmely mas ok miatt nem tudja ellatni,
koteles azt délelott, de legkésobb a tanitasi 1d6 kezdete el6tt 1 oraval bejelenteni.

-ldeiglenes orarendi valtoztatasra engedélyt szoban kér az intézmény vezetdjétdl, és irasban

rogziti az erre kijelolt naploban.

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald kozremiikddés.

- kozmiivelddési tevékenység szervezése.

- a tanulok informélésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacioés forrasokrol.

- a sziil6k folyamatos tdjékoztatdsa a tanul6 tanulményi eldmenetelérdl.

- az intézményvezetd kérésére tajékoztatas készitése az altala tanitott tanulok fejlédésérdl

Tovabbi feladatai:

Nevel6-oktatd munkdjat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelbtestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozatalat.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddsat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kdvetelmények, és az eldz6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi €s
foglalkozasi orakat.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanuléast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira €pitve, az érdekldodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitdsara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiillonb6zo dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkak6zdsség vezetés).

Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus naplot (EDUDEV-Kréta); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak
jegyzOékonyveit, torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando gyarapitésa,
az 1) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tdjékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutaté orakat tart és dokumentalva hospitdl tanitasi
orékon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkéjaban, részt vallal a pedagogiai
program moédositasdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatd
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orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre bocsatja. Hidany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Tanoéraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozés helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejlleg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlé feladatokkal szolgalja. A lassubb tempo6ja tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csalddi helyzetet, a fogyatékossagot.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokar,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulményi kirandulasokra.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogadddrakon, ciklusonként egyszer egyéni
fogadoorat is tart. A sziil6ket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a didkok fejlddésérdl. Egyiittmiikddik a sziildkkel, sziikség szerint
latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd ¢s a vezetd helyettes utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teendoket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, javitd vizsgéakat, tanitds nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobdban a hirdetdtablan kozzétett, és a szdmara kijelolt feladatokat
veégzi.

A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

Telefonjat tanitasi oran csak oktatdsi célra haszndlhatja. Tanszobai és napkdzis
foglalkozas alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilékkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseeért,

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakdr betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikajat €s célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamdra
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozéd munkatarsai szadmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkakori leiras 2024....... napjan lép €letbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: tanctanar

Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola

cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI
Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgato

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel valdé néptanc képzése:
szakszerli és eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi
nevelése, a NAT- és a pedagdgiai program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturdlt viselkedés
elsajatittatasa.

A munkakorrel jar6 fobb feleldsségek és tevékenységek

e Téanctanari munkakdrben az aldbbi nevel6-oktato munkaval, tanulokkal Osszefliggd
feladatokat kell ellatni, és a felsorolt szabalyokat kell betartani;

e Az oktatasi intézmények rendszerén beliil néptancot oktat az igényeknek megfeleléen
egyénileg vagy csoportos formaban;

o Szintfelmérés végzése, javaslattétel a csoportba sorolashoz;

e az egyén és/vagy csoport szintjének megfeleld litemterv elkészitése, felkésziilés a
foglalkozasokra, audiovizualis ¢és egyéb oktatdsi eszkozok kivalogatisa vagy
elkészitése;

e A tananyag-tervezetek, tanmenetek idétervét készitse el az adott tanévre, melyet a

munkak6zosség-vezetonek le kell adni naptari év szeptember 15-ig.

a tananyag érvényesitése, megtanitisa, feldolgozasa, megbeszélése;

a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa.

a szamonkérések el0készitése, megtartasa és értékelése;

a tanulok eldmenetelének értékelése;

az oktat6i munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése;

bemutatok el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa;

Az iskola tulajdonat képezd, és a ndvendékeknél 1évo eszkdzok, tancruhdk naprakész
dokumentélésa, nyilvantartasa.

az oktatdsi program, az egyéni és csoportos orak és mithelyfoglalkozasok kidolgozasa,
elokészitése és lebonyolitasa;

a néptanc elméletével €s eldadasaval kapcsolatos anyagok kidolgozasa és bemutatésa;

a néptanc gyakorlati aspektusainak oktatasa €¢s bemutatasa;

a didkok megtanitasa a néptancra

a didkok képességeinek, érdeklddésének és tehetségének megfeleld feladatok kiosztasa
és néptanc darabok betanitasa.

e szakmai pedagogusi képesitésének allando szinten tartdsa és fejlesztése.
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e A munkdahoz tartoz6 adminisztracio naprakész ellatasa, a testiileti értekezleteken vald
részvétel, a sziilokkel val6 kapcsolattartas.

e A tanar, amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt nem tudja
ellatni, koteles azt délelott, de legkésdbb a tanitasi id6 kezdete elott 1 6raval bejelenteni.
Betegsége esetén a tavollétet orvosi igazolassal igazolja.

e Ideiglenes orarendi valtoztatdsra engedélyt szoban kér az intézmény vezetdjétol, és
irasban rogziti az erre kijelolt naploban.

e Néptanc versenyekre valdo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban val6

koézremiikodés.

Kozmivelddési tevékenység szervezése.

A tanulok informaléasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacioés forrasokrol.

A sziil6k folyamatos tdjékoztatasa a tanuld elémenetelérol.

Az intézményvezetd kérésére tajékoztatds készitése az 4ltala tanitott tanulok

fejlodésérol.

o Az osztalyfonok és mas szaktanar tdjékoztatdsa a tandrakon felmeriild olyan
problémakrdl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

o A szaktargyahoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart
készit, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e A tanitasi 6rdkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6rdk végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakoldsat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb).

e A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai kdrnyezet tisztasdganak megOrzése €és védelme, az oOrakdzi
szlinetekben szakszer(i ligyelet ellatasa.

e A felsoroltakon kivill mindenben koteles a kozvetlen munkahelyi vezetdi
rendelkezéseit, utasitasait kovetni.

e A pedagdgus a tanulokkal mindig kdvetkezetesen, és szeretetteljesen viselkedjen, testi
fenyitést ne alkalmazzon. A sziilokkel igyekezzen j6 nevelési kapcsolatot kialakitani.
A sziilokkel folytatott megbeszélésein iigyeljen a megfelel6 hangnem és stilus
alkalmazasara.

Tovabbi feladatai:

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a
testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozOs hatarozatok
meghozatalat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalt és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zd évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orakat.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, oOvja jogaikat, emberi
méltosdgukat. A pedagodgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.
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Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitdsara helyettesit,
megbizasa alapjan ellat kiillonb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkség; munkakdzosség
vezeteés).

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztracidt: vezeti az elektronikus
naplét (EDUDEV-Kréta); beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgdk jegyzokonyveit,
torzskonyveket, bizonyitvanyokat, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozddas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, bemutatd ordkat tart és dokumentalva hospital tanitasi orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program moédositasdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatd orat tart.
Kollégéi kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdrat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja. Hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Tanorédja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassibb tempdji tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét kifejleszti (onképzokor, szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulményi kirdndulasokra.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogaddorakon, ciklusonként egyszer egyéni fogaddorat is
tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok
fejlodésérol. Egylittmiikodik a sziildkkel, sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szoruld
tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgatd
€s a vezet0 helyettes utasitasait, szakszerlien végrehajtja a tanuldszobai beosztis szerinti
feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

Levezeti ¢és felliigyeli az osztadlyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgédkat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelGtestiileti
Szobaban a hirdetdtablan kozzétett, s a szamara kijelolt feladatokat végzi.

A fentieken kiviil hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

Elektronikus postaladajat naponta ellendrzi, a rd vonatkozé részeket megvalaszolja, sziikség
esetén intézkedik.

Telefonjat tanitasi 6ran csak oktatasi célra hasznalhatja. Tanszobai és napkozis foglalkozas
alatt sajat telefon hasznalata nem megengedett

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat.
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Munkakori kapcsolatok:

A sziilékkel, intézményegységekkel, tagintézményekkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a
tovabbképzo intézményekkel tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy

példanyat atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairaisommal lattam
el.
Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabéalyzatban, a pedagodgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat €és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz
kapcsolodo célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhdz kozoktatisi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szédmara
Osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirés ....... ev...... ho....... napjan lép életbe.
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Nyiradony, .............

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: pénziigyi eléado
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaideje: hétfétol-péntekig napi 8 o6ra / heti 40 6ra /

A pénziigyi eléado alapvetd feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus
¢letvitelével, a legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat
az intézményben. Az intézmény nevelési €és oktatdsi programjaban foglaltak megvalositasat
szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje ¢€s vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
0sszmunka terén a pénziigyi el6adonak késznek kell lennie munkatarsaival €s a sziil6kkel
valo egyiittmiikodésre. Ez nyitottsagot €s segitokészséget kivan.

1.) Fo feladatai:

A pénziigyi el6adé munkaja harom teriiletre terjed Ki:
- étkezési nyilvantartas naprakész vezetése,

- pénztarosi tevékenység,
- kis és nagy értékii targyi eszkdzok nyilvantartasa, bevételezése, selejtezése,
leltarozasa, értékcsokkenés elszamolasa.

2.) Etkezési nyilvantarassal kapcsolatos feladatai:

- Az étkezdket név szerint nyilvantartja. A fizetendd étkezési téritési dijakat €s befizetéseket
vezeti. Ha sziikséges, a sziil0ket értesiti a hatralékok, illetve tulfizetések Osszegérol. Fizetési
felszolitasokat készit.

- Szamlazasi programja segitségével elkésziti az étkezési szamlakat és gondoskodik azok
pénziigyi teljesitésérol.
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- Minden hoénap elején eldleg szamlat nyomtat a gyerekek varhatod étkezési napjai alapjan.
Honap végén pedig elkésziti az elszdmold szamlakat és gondoskodik azok pénziigyi
teljesitésérol.

rrrrrr

nyomon kdvetése.
- Sziil6i figyelmeztetOket ir abban az esetben, ha lejarnak az étkezési kedvezményre vald
jogosultsagok.

3.)Pénztarosi tevékenysége:

- Az intézmény készpénzsziikségletének felmérése és a készpénz igénylése.

- A pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, drzése.

- A beszedett készpénz atvétele.

- Az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata.

- Az utalvanyozott kifizetések teljesitése.

- A pénztarral kapcsolatos bizonylatok (bevételi és kiadasi pénztarbizonylat) kiallitasa,
nyilvantartasok, elszamolasok vezetése

- A pénztarjelentések naponkénti elkészitésérdl és a napi pénztarzarast kovetden a beszedett
Osszeg postara vagy bankba torténd befizetésérdl koteles gondoskodni.

- A bizonylati fegyelem betartasa.

Pénztari orak: hétfotol csiitortokig:  9:00 - 13:00 6ra kozott
pénteken: 9:00 — 12:00 ora kozott

- Az intézmény miikodéséhez sziikséges szigorl szdmadast bizonylatok beszerzése.

- Gondoskodik a bizonylatok eléviilési idon beliil torténd megdrzésérdl, majd pedig szakszerli
selejtezeésiikrdl, megsemmisitésiikrol.

- Az étkezések téritési dijat havonta beszedi, szamitégépen rogziti €s szamlazza. Havi

Osszesitést készit az étkezési 1étszamrol ,,M=mit eszik” és ,, K= kedvezmények” szerinti

bontasban, adagszam és forint értékben.

4.)Kis és nagy értéku targyi eszkozok nyilvantartasa:

- Feladata a kis- és nagy értékli targyi eszkozok nyilvantartasa, vasarlasok bevételezése,
selejtezése, s - amennyiben sziikséges- selejtezési szakvélemények beszerzése.

- Az év folyaman figyelemmel kiséri az eszk6zok allomanyéanak valtozasait.

- Atnézi a készpénzes és atutaldsos szamlakat, s bevételezi azokat az eszkozoket, melyeknek
egyedi bruttd beszerzési értéke 2.000 Ft felett van, és az intézmény miitkodésében min. 1 évig
részt vesznek (ezek lesznek a kis értékili targyi eszk6zok). Amely eszk6zok egyedi bruttod
beszerzési érteke 200.000 Ft felett van, azok nagy értékll targyi eszkozokként keriilnek
bevételezésre.

- Elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet.
- A selejtezés lezarasat kovetden a jegyzokonyv alapjan kivezeti a selejtezett kis- és nagy
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értékii targyi eszkozoket.
- A selejtezés utan elvégzi az eszkozok leltarozasat, melyet felvezet a leltarfelvételi ivekre.
- Beszerzi és el6késziti az év végi leltar és selejtezés eldkészitéséhez a megfeleld
nyilvantartdsokat, amelyek tételesen:
a selejtezési-leltarozasi iitemterv
a nyilvantart6 lapok
a leltarfelvételi ivek.

- Munkatarsainak munkajat elosegiti, a sziikséges egyeztetéseket elvégzi.
- Munkdjat a gazdasagi vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt, 6nalldoan végzi.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elltni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Héazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benntiik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt ért¢kekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszedllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhdzi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkovetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado, a Katolikus Iskoldk Féhatosaga
eléirasai a mérvadok.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leiras 2024....... napjan lép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: hétfotol-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra /

Az iskolatitkar alapvet6 feladata, hogy példamutato keresztény katolikus életvitelével a legjobb
tudésa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az intézményben. Az
intézmény nevelési és oktatasi programjdban foglaltak megvalositasat szolgalataval eldsegiti.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Munkaltatdja az Intézményvezetd.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
Osszmunka terén az iskolatitkarnak késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilokkel valo
egyiittmitkddésre. Ez nyitottsagot és segitOkészséget kivan.

Fontos, hogy életfelfogasat az evangélium szelleme hassa at.

1.)Fo feladatai:

- Ugyiratok iktatasa tételesen.

- Postazas.

- [rattarozas.

- Egyéb irodai teenddk.

- Az intézmény KIR személyi nyilvantartasanak kezelése.

- Didk- és pedagogus-igazolvany igénylés a KIR OKTIG rendszerében.

2.)Iskolatitkari munkakori feladatai részletesen:

- A napi posta atvétele.

- A beérkez0 és elkiildendd iratok kezelése, iktatasa, lattamozasa az intézményvezetd utasitasa
szerint.

- Az intézményvezetd altal kiadott egyéb iigyiratok rendezése, iktatasa és ligyintézése.

- Evenként az tigyiratok rendezése, iktatdsa, az iktatokonyv nyitésa, lezarasa, az irattar
elrendezése.

- Gondoskodik arrol, hogy az iktatas az eldirt Iratkezelési Szabalyzat szerint torténjen.
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Uovintézéi hataskorébe tartozik:

- Fogadja az intézménybe érkez0 telefonhivasokat. Atadja az illetékesnek a telefoniizeneteket.
- Iskolalatogatasi igazolvanyt ad ki az igényloknek.

- Gondoskodik az iskoldba érkezd és tdvozo tanuldk, évodasok és pedagodgusok KIR-es
nyilvantartdsarol. Folyamatosan ellendrzi az adatok hitelességét €s sziikség esetén modositja
azokat.

- A diak- és pedagbdgus- igazolvanyok igénylésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket
elvégzi. Az igényléseket dsszegyljti, és az adatok hitelességének ellenérzése utan tovabbitja
azokat a KIR OKTIG rendszerébe.

- Az intézményvezetd jovahagyadsa mellett elvégzi a dolgozdi szabadsagok megallapitasat,
nyilvantartasat. (A ,,Szabadsag- nyilvantartas™ és a ,,Szabadsagengedély” pontos, naprakész
vezetése.

- Gondoskodik a személyi anyag naprakész vezetésérdl.

- Elvégzi az iskolagyiimdlcs és iskolatej programok lebonyolitdsaval kapcsolatos teenddket.

- Az intézmény életével, a neveld- oktatdé munkaval kapcsolatos anyagok, kimutatasok,
tablazatok elkészitésében részt vesz.

- A pedagdgusok kérésére gondoskodik a sziikséges anyagok sokszorositasarol.

- Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében és sziikség szerinti
lebonyolitasaban.

- Hivatalos értekezletek, megbeszélések jegyzokonyveinek gépelése.

- Kozremiikodik az intézményi statisztikai jelentés elkészitésében.

jegyzokonyvek elkészitésében.

- A pénztaros tavolléte esetén ellatja annak pénztari feladatait.

- Az intézményvezetd utasitdsainak megfelelden elvégzi az elore nem lathato feladatokat.

Az iskolatitkar bizalmi feladatkort 14t el, munkdaja sordn a gyerekekrél, pedagégusokrol és az
intézmény belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli. Magatartasa
mindenkor udvarias és példamutato legyen.

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hézirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszeallitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
eldirdsai a mérvadok.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamara, valamint az
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Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgalatot betolté hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- ¢s munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras év .....ho..... napjan 1ép életbe.

Nyiradony,

P.h.

Munkavallalo Igazgat6
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Munkakori leiras
( a munkaszerzddés része )

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezeto
Munkaltato neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Goérdgkatolikus Ovoda,Altaldnos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: hétfotél-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra /

Elvart ismeretek: Ado- ¢és tarsadalombiztositdsi torvények, koltségvetési torvények,
bérszemfejtéshez sziikséges torvények, jogszabdlyok ismerete egyéb belsd szabalyzatok
ismerete
A gazdasagi vezetO alapvetd feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus é€letvitelével, a
legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési €s oktatdsi programjaban foglaltak megvaldsitasat
szolgalataval elésegiti.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai a tovabbképzésre.
Ismerje ¢€s vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
O0sszmunka terén a gazdasagi vezetonek késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilokkel
valo egyiittmiikodésre.

1.)Fo feladatai:

- Az intézmény gazdasagi és pénziligyi iranyitasa, képviselete.

- Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- ¢s
eszkozgazdalkodasanak iranyitdsa, ellendrzése, koordinadlasa a munka-, tliz- és
egészségvédelmi eldirdsok betartasaval.

- Az egyhazi fenntartdsu koltségvetési szervekre vonatkozo torvények és egyéb
jogszabalyok betartasa.

- Az intézményvezetd utasitdsainak betartdsa és betartatésa.
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- Az intézmény mukodéséhez kapcsolodd pénziigyi ¢és gazdasagi feladatok

ellendrzésének végrehajtasa.

2.)Felelgssége, hataskore:

- Elkésziti az iskola koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokra, a
fenntart6 iranymutatasaira.

- Elkésziti az intézmény koltségvetési beszamolojat, annak szamszaki részét.

- Egyezteti a f0konyvi és analitikus konyvelést és helyességét ellendrzi.

- A bankkal kapcsolatos forgalom és iigyintézés lebonyolitasa.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok teljesiilését, rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok
¢s bevételek alakuldsarol.

- A kozmunkaprogrammal kapcsolatos palyazatok irasa, havi elszamolésok.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény fokonyvi konyvelés egyezOségét.

- Gondoskodik a kiilonb6z6é bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridore torténd
elkészitésérol

- A NAV felé elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit (AFA,
biztositotti jaruléek, REHAB, szamlazo).

- A pénziigyi kotelezettségek teljesitéséhez €s a kovetelések érvényesitéséhez sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Elkésziti az intézmény vagyonleltar iitemtervét, ellendrzi a selejtezés, leltdrozas
szakszer(i végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesitok és kiértékelések elkészitését.

- Az oktatd, neveld munka érdekeire valo figyelemmel iranyitja a gazdalkodast.

- Gondoskodik a pénziigyi €s bizonylati fegyelem, a konyv- és szdmvitelre vonatkozo
szabalyok betartasarol.

- Segiti az oktatdssal kapcsolatos palyazatok, projektek megvaldsitasat, és az
elszdmoléasokat elkésziti.

- A foglalkoztatott dolgozok biztositotti bejelentése munkaviszonyuk kezdésekor,
valtozasakor, megsziinésekor.

- Az intézményvezetdvel egylittmiikodve beruhdzasi, felujitasi tervet készit, a
rendelkezésre allé pénzdsszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol

- Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd szabalyzatokat, a

jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.
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- A belso ellenOrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit
¢és gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri és ellendrzi a be- és kifizetéseket mind a hazipénztarban, mind az
OTP folydszamlakon.

- Gondoskodik a munkabérek szamfejtésérdl, utaldsardl, a bér ¢€és munkaiigyi
tevékenységeivel Osszefliggd jogszabalyok megtartasarol.

- Az intézményi vagyon megdrzése és gazdasagos, eldirdsszert kezelésének ellendrzése.

- Részvételi lehetdség az eldirt, elletve engedélyezett szakmai ¢és modszertani
tovabbképzéseken.

- A pénztari nyilvantartassal kapcsolatosan ellendrzési feladatokat 14t el.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hézirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozdk szdmara dsszeéllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado, a Katolikus Iskoldk Féhatosaga
eldirasai a mérvadok.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkOvetett szexualis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirés..... év ......... ho.....napjan 1ép életbe.

Nyiradony,

P.h.
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Munkavallalo igazgatd
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Munkakori leiras
( a munkaszerz6dés része )

Munkakdr megnevezése: rendszergazda

Munkaltatéd neve: Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoki Miivészeti Iskola

cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:

Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gérdgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és AMI
Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Munkaideje: hétfotol-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra /

A rendszergazda alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével a
legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje 4altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalositasat
szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

1.) A munkakor célja:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szadmitistechnikai és audiovizualis
eszkozok mitkodoképességének biztositasa, a megfeld oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat
az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatika szakos tanarokkal és a
tobbi dolgozoval egylittmiikodve, igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait fdallasban, az Intézményvezetd, illetve annak tavolléte esetén az altaldnos
igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

2.)Fobb feladatai:

- Az intézményi informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak eldkészitése, kidolgozasa

(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz az anyagi lehetdségek ismeretében 1) szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.
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- Az intézmény oktatdsi céljai €és a tantervek €s jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdségek

felmérésével, s a szamitastechnika tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és

el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer

iizemeltetdjével.

- Kiilonos figyelmet fordit az intézményi szamitdégépes halozat hatékony, biztonsagos

lizemeltetésére.

- Felligyeli, mukodteti a szamitogépes termeket €s az intézményi gépparkot.

- Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasukrol.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és annak

rendszeres ellendrzésére. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének

megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok

helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer

kiépitését.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, s errdl

munkanaplot vezet.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését.

- Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket (irasvetitok, lemezjatszok, magnetofonok,

televiziok, radidk, hangos és némafilm vetitdk, alloképvetitdk, hangszalagok, hanglemezek,

erdsiték, hangszorok, stb.).

- Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamanak, gyartasi tipusanak, gyartasi, beszerzési

évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valdo megjeldléseérol.

- Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban az

osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,

arrol nyilvantartast vezet.

- A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

- Biztositja, el0segiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit

- Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi

szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Gjbdl kiadja.

- Biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

- Segiti az eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb

két nappal elobb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az Osszetettebb

eszk6zok kezelésében.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. a pedagogusok, munkakozosség-vezetOk bevonasaval és

el6terjesztést készit a kdvetkezd évi beszerzésekhez.

- Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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3.)Kotelességei:

- Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,

ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mukodését. A

meglévo szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.

-Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz azok legalizalasra,

vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez.

- Biztositja a levelezOszerver folyamatos mikddését.

- Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen
hamis feladdju levelek kiildésére felhasznalni.

- Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

- Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kialakitja

az iskola honlapjat (vagy kialakittatja).

- Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelené informacidkat

aktualizalja az iskolavezetés, a munkakdzosségek €s a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

- Rendszeres 1d6kozonként beszamol az intézményvezetonek vagy az altalanos

igazgatohelyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezo

visszajelzésekrol.

- Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz6i, szakmai munkakzosségei részére.

- Az intézményvezetdvel eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalando

anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakori leirasomban el6irtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozdok szdmara dsszeéllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az iranyado, a Katolikus Iskoldk Féhatosaga
eloirasai a mérvadok.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamadra, valamint az

Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhazban
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hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leirés ......... eV ....... ho .....napjan Iép életbe.

Nyiradony,

P.h.

Munkavallalo igazgatd

194



Munkakori leiras
( a munkaszerz6dés része )

Munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy segitse az oktato-neveld munkat, a keresztény neve-
lést, a pedagogiai célok megvaldsulasat, az irodalom megismertetését, megszerettetését. A
konyvtar biztositja a tanulok szdmara a kotelezd és az ajanlott irodalmat, a neveldk részére
pedig a sziikséges szakirodalmat.

A tanuldk szabadidejének hasznos eltoltését segiti eld a konyvtar konyv- és folyoirat alloma-
nyaval, irodalmi rendezvények, konyvtari foglalkozasok szervezésével.

A fentiek megvalositasa érdekében a konyvtaros konkrét feladatai :

Alloménygyarapités:

A konyvtar koltségvetésében meghatarozott sszeget idéaranyosan hasznalja fel a gytijtékor
szerinti allomanygyarapitasra. Ett6] indokolt eltérni a minden évben megismétlédd
arleszalli- tasok alkalmaval, vagy az 50 %-os kedvezményt ny(jtdé konyvraktarbol torténd
beszerzések esetén. A munkakozosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a
szakkonyvek, kézi- konyvek, lexikonok beszerzését illetéen. A tanuldk kotelezd irodalmabol
40-40 példany szik- séges.

Kozremiikodik az  iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitia a
tankonyvfelelds- sel kozosen. Bevételezi majd kiosztja az ingyenesek tartds tankdnyveit,
majd tanév végén Osszegylijti ezeket.

A koltségvetési keret felhaszndldsarol nyilvantartast vezet. A beérkezett konyveket egy
héten beliil nyilvantartasba veszi, katalégus cédulait a katalogusban elhelyezi.

A megrendelt és beérkezett folyoiratokrol nyilvantartast vezet. A megérzésre szant 6sszeko-
tott folyoiratokat nyilvantartasba veszi, bekatteti. Elkésziti, €s folyamatosan vezeti a hangle-
mezek, diafilmek, videokazettak,CD-k, DVD-k el6iras szerinti nyilvantartasat.
Nyilvantartast vezet az allomany gyarapodasardl, csokkenésérdl, a meglévo allomany
tényle- ges értékérdl.
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Kiilonleges felleldsége, feladatai:

Konyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerint konyvtarkozi kdlcsonzést végez.

Elézetes, igénybejelentés alapjan kolcsonzi a videofilmeket, lemezeket,CD-ket, DVD-ket.
Alairasaval anyagi feleldsséget vallal az audiovizualis eszkozokért is.

Folyamatosan ellendrzi a kdlcsonzési hataridoket.

Jegyzokonyvet ir ala a biztonsagi zar kulcsainak atvételérdl, elhelyezésérol.

Torlés az allomanybdl:
A megrongélodott, elhasznalddott, elveszett és megtéritett, vagy behajthatatlan konyveket
sziikség szerint az allomanybol tordlni kell a torlési eldirdsok betartasaval.

Az elveszett, de megtéritett konyvekért befizetett 6sszeget, valamint az elhasznalddott kony-
vekért a MEH-ben kapott Gsszeget a konyvtaros csekken a Szent Mihaly Gérogkatolikus
Ovoda és Altalanos Iskola 10702064-F3366351-51100005 szdmu szdmlajara befizeti.

Allomanyellendrzés, leltarozas:

Tételes ellendrzést két évenként kell tartani.

Az ellendrzést a konyvtaros elkésziti, és az igazgatd altal kijelolt leltarozasi bizott- sag
segitségével elvégzi.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért.

Alloményvédelem
Gondoskodik a megrongalt, de még javithato konyvek javitasarol, esetleges kottetésérol.
(TtzveszEly ellen porral-olto késziiléket kell biztositani!)

Allomény feltarasa:
Folyamatosan bdviti a meglévo katalogusokat, az alabbi katalogusokat kell folyamatosan
szerkeszteni:

o raktari katalogus

e szerzOi betlirendes katalogus
e cimszerinti katalégus

o szakkataldgus

Raktarozas:

Az 4llomany elhelyezését a konyvtar helyiségében megtervezi.

Ennek megfelelden helyezi el a meglévd és a folyamatosan vasarolt, illetve az olvasok altal
visszahozott konyveket.

A konyvtar alloméanyat raktari jelzetiiknek megfelelden raktari rendben tartja.

Eligazito tablakkal felhivja a figyelmet a konyvtarra, a kdlcsonzés idopontjara, az j
konyvek- re.

A konyvtarban torténd eligazodas eldsegitése érdekében szintén eligazito tablat készit.

Konyvtarban elhelvezett, tarldban kiallitast készit.

- Uj konyvek
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- kotelezo és ajanlott irodalom
- tarsadalmi évfordulok, vallasi tinnepek

- egy-egy iro, kolto életének és miiveinek bemutatasa

Helytorténeti kiallitas, varosunk bemutatéasa, dekoracio.
- Konyvtari 6rdk tartasaval segiti a tanulok konyvtari ismereteinek bovitését.
- A napkozis csoportoknak kulturalis foglalkozasokat tart az igényeknek megfelelden.

- A munkako6zosségek altal szervezett vetélked6kbe az irodalom biztositasaval
¢és a konyvtari helyiség vetélkeddk céljaira valo biztositasaval kapcsolodik be.

- Részt vesz a kdnyvtarosok tovabbképzésén.

- Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a didkujsag szerkesztdjével és segiti
munkajat.

- Kapcsolatot teremt a Varmegyei Konyvtarral.

- Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel, az igényeknek megfeleléen
aktivan részt vesz a versenyek el6készitésében, lebonyolitasaban.

- Igény esetén letéti konyvtarat biztosit a napkozis csoportok, a tanuldszoba, valamint
a szaktantermek részére.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkédmat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagodgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgoz6 pedagoégusok szdmara
osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajduadorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal
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A munkakdori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
Egy példanyt atvettem.
Jelen munkak®dri leiras 2024....... napjan 1ép életbe.

Nyiradony, 2024.

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
(a munkaszerzédés része )

Munkakor megnevezése: gyermek- és ifjasagvédelmi felelés munkakori leirasa
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

1. A tanév elején az osztalyfonokkel egyeztetve felméri a veszélyeztetett tanulok
szamat. Felméri, hogy a tankoételes tanulok megjelentek-e az iskolaban, ha nem,
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2. Az iskola osztalyait végigjarva tajékoztatja a tanulokat munkajarol, rogzitik a
tanulok ellendrzdjébe a tajékoztatas tényét, a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi felelds
nevét és foga- doorajanak idépontjat.

3. A tanuldk és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelés nevét, fogadoorajanak idépontjait, illetve a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

4. A veszélyeztetett gyermekek névsoranak elkészitése utan nyilvantartasi lapot tolt ki
a gyermekekrol, és abban minden a gyermekkel tortént intézkedést rogzit.

5. Elkeésziti éves munkatervét a nevelési munkakozdsséggel egyeztetve.

6. Szorosan egyiittmiikddik az osztalyfonokkel, az iskola pedagdgusaival, hiszen
felada- ta, hogy segitse Oket a gyermek és ifjisagvédelmi munkaban. Meg kell
szerveznie a szoros, naprakész kapcsolattartast a pedagoégusokkal, osztalyfonokkel
a gyermekek ér- dekében. (Az iskolai gyermekvédelmi felelds az iskolai
gyermekvédelmi munka 6sz- szefogdja, de nem egyediil az ¢ feladata a gyermekek
problémainak figyelemmel kisé- rése, hanem minden pedagdgusé, aki a napi
munkaja soran kapcsolatba keriil a gyer- mekekkel.)

7. Részt vesz a kedvezményes étkezés, a tanszersegély, illetve més kedvezmények, ta-
mogatasok odaitélésének eldontésében.
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10.

Sziildi értekezleten tajékoztatja a sziiloket tevékenységérol, az igénybe vehetd
tamoga- tasi formakrol, a gyermek- és csaladvédelmi rendszer mai formairol, a
kaphato segit- ségekrol.

Az iskoléban el6fordul6 igazolatlan mulasztasokat nyomon koveti €s megteszi a
meg- feleld Iépéseket. (Azokrodl a gyermekekrol, akik rendszeresen és hosszabb
id6n keresz- tiil hidnyoznak igazolatlanul az iskoldbdl, nemcsak a Szabalysértési
Hatosagot értesiti, hanem a Gyermekjoléti Szolgalatot is megkeresi, mivel a
szabalysértési birsag kisza- basa néha honapokig is elhuzodik és kellemetlen, ha a
Gyambhatosag csak ezt kdvetden tud a problémaroél, akkor mar késé a hianyzasokat
szamon kérni, illetve a figyelmezte- tésnek, a tett intézkedésnek nincs kelld sulya.)

A veszélyeztetett tanulok sorsat nyomon koveti:

csaladlatogatasok (megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét),

intézkedések (beszélgetések a gyermekkel, a sziilovel, stb.),

o segitd kapcsolat kiépitése a gyermekekkel

e Az enyhébb foku veszélyeztetettséget ugyanigy kezeli, mint a komoly
veszélyhelyze- tet, mert az barmikor elfajulhat, ezért a legaprobb jelet sem lehet
figyelmen kiviil hagyni.

11. Kornyezettanulmanyt, pedagogiai véleményt készit a gyermekekrdl. Targyilagos

12.

13.

14.

té- nyekkel, adatokkal alatdmasztott tényallast ir le, ha bejelentést tesz egy
gyermek iigyében, vagy felkérésre véleményt ad egy iligyben. A felkérésre adott
valaszokban a targyban megnevezett témdara hagyatkozik, mert mas aspektusbol
kell véleményt adnia egy kapcsolattartasi igyben €s mas oldalrol egy segély
iigyében. A dontéshozatal so- ran (mivel a gyermeket nem tudjdk megismerni) a
kapott anyagra kell timaszkodni, ezért sziikséges, hogy elfogulatlan, tényeken
alapul6 konkrétumokat tartalmazzon az iskolabol érkezd vélemény.

Anyagi veszélyeztetettség esetén ismerteti a csaladdal a segélylehetdségeket,
felhivja a figyelmet az igényelhetd timogatasokra.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Gyamiigyi Osztallyal, a Gyermekjoléti Szolgélattal, a
Csaladsegitd Szolgalattal. Ha a gyermek nincs kozvetlen veszélyhelyzetben, akkor
az ifjisagvédelmi feleldsnek lehetdsége van els6 1€épésként segitséget nyujtani a
gyer- meknek, vagy a csaladnak, illetve tovabbi intézkedések végett felkeresni a
Gyermek- joléti Szolgalatot. Ha a gyermek kozvetlen veszélyhelyzetben van,
azonnal jelezni kell a Gyamiigyi Osztalynak, illetve a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

Az ifjusagvédelmi felelds a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz
esetmegbe- széléseken, ahol tapasztalatokat gyijt.
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15. Az ifjasagvédelmi felelosnek lehetdsége van az idegrendszerei problémakkal kiizd6
gyermeket idegszakrendelésre vagy nevelési tanacsaddba vinni €s az ott kapott terapiat
a gyermek érdekében az iskolaban is megtartani, betartatni.

16. A gyermekvédelem legfontosabb feladata a prevencio, a gyermek testi, lelki egészsé-
gének fenntartasa, a csaladban torténd nevelés eldsegitése. Ennek érdekében a gyer-
mekvédelmi felelds az iskola programjaba beépitve az iskola vezetésével, az osztaly-
fonokokkel egyeztetve eldadassorozatot szervez a Gyamiigyi Osztaly, a renddrség, a
védono, az egészségiigyi szervek bevonasaval, az egészséges életmddra nevelésrol,
gyermekbiindzésrol, a kabitoszer hatasairdl, stb.

17. Folyamatosan figyeli azokat a palyazati lehetdségeket, amelyek segithetik a munkajat,

illetve megkonnyithetik a veszélyeztetett tanulok életét.
18. Emberi, huménus, etikus magatartdsaval eldsegiti a krizishelyzetben 1évo csaladokkal,

illetve a hatranyos, veszélyeztetett helyzetben 1€v6 gyermekeinkkel val6 eredményes
munkat.

19. Adminisztracids munkdjat arra rendszeresitett naploban naprakészen rogziti.

20. Ifjusadgvédelmi munkdjat a HHH tanulok 1étszaméanak ardnyaban meghatarozott mun-
kaiddben latja el.

21. Fogadoorgjat a tanév elején a munkatervben meghatarozott idépontban tartja.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagodgiai programban, a
hazirendben, illetve a munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz kdznevelési intézményeiben dolgozé pedagdgusok szdmara
osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamadra, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kertilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezoen elismerem.
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Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakdri leiras 2024....... napjan 1ép életbe.
Nyiradony, 2024.
P.h.
Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
(a munkaszerzédés része )

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes

A konyhai dolgozo alapvetdé feladata, hogy példamutaté keresztény katolikus
¢letvitelével, a legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat
az intézményben. Az intézmény nevelési és oktatdsi programjaban foglaltak megvalositasat
szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a felettese
utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen
figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirdsokat azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
Osszmunka terén a konyhai kisegitonek késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilokkel valo
egyiittmiitkddésre. Ez nyitottsagot és segitOkészséget kivan. Fontos, hogy életfelfogasat az
evangélium szelleme hassa at.

A konyhai dolgozo6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhaban kdteles az
intézményben megjelenni a munkaidé kezdete elott 15 perccel

A konyhai dolgoz6é munkakodri kotelességéhez tartozik, hogy az intézmény évente
kétszeri nagytakaritdsaban és az iskolai rendezvények lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

1.A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek

Felel6s a tanuldk, tanarok, vendégétkezok részére a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasaért,
Az edények/ talalo és szallitd/ mosogatasa, az ebédld és szamara kijelolt helyek takaritasa.
Koteles az évenkénti eldirt orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazolasokat a
munkaltatonak atadni.
A tavaszi, nyari, 0szi, téli szlinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritdsaban.
Segiti az iskolai rendezvények, kiranduldsok lebonyolitasat.
Segiti a vagyonmegovast, részt vesz a leltarozasban
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2 Kiilonleges felelosségek:

A konyhai higiéniai eldirasok biztositasa.

A konyhai melegiizemi ilizemmodd fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi
szabalyainak betartasa.

A télalokonyhaban, el6készitében csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd dolgozo,
alkalmazott tartozkodhat.

Feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért.

A konyhatechnikai eszkozok, gépek berendezések rendeltetés szerinti hasznalatat
biztositja.

Javittatasukrodl az intézmény vezetdjénél gondoskodik,

Az élelmezési részleg eszkdz-¢s arukészletéért leltarilag felelds.

3.Ellendrzés:
Az intézményvezetd és a gazdasdgi vezetd altal kiadott altaldnos iranyelvek szerint

dolgozik.

4. Naponta végzendo takaritasi teendok:

¢ A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa.

e Padok, asztalok, székek, letorlése, sziikség esetén ( festék, ragasztd ) lemosasa.

e Ablakparkanyok portalanitasa. Pokhalok rendszeres eltavolitasa.

e Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

e Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken.

e Szeméttartok kiiiritése.

Tevékenységét a gazdasagi vezetd altal meghatarozott helyszineken (konyha, ebédld) végzi.

Alkalmanként:

e Rendezvények utan takaritas, az ebédld eredeti rendjének visszaallitasa.

e Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertdtleniti a mosdokat, csaptelepeket.

Idoszakonként:

e Ablakok, ajtok lemosasa.

o Ftotestek lemosasa. Oszi - tavaszi nagytakaritas.

A takaritason kiviil felelos:

e Az intézmény vagyontargyainak védelméeért.
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¢ Elektromos drammal valo takarékossagaért.

e Balesetmentes munkavégzésért.

Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitdszert, ferttlenitdszert,
felmoso és portorld rongyot, sepriit, partvist.

Munkéjat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s utmutatasai alapjan végzi.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kozvetlen munkahelyi vezetok rendelkezéseit,
utasitasait kovetni.

Jelen munkakdri leiras — a munkaad6 kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizarélag k6zos megegyezéssel modosithato.

Jelen munkakori leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benntiik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szdmara 6sszedllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyadd, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
eldirasai a mérvadok.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusdgvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozé munkatarsai szdmara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexualis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimli dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére keriilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras év. .......... ho.....napjan Iép életbe.

Nyiradony, ..........
P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerz6dés része )

Munkakor megnevezése: portas-karbantartd
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
Cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgato

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes

Munkaideje: hétfotol-péntekig napi 8 ora / heti 40 6ra /

A portas — karbantart6 alapveto feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével,
a legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetéje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési és oktatasi programjaban foglaltak megvalositasat
szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntart6 utasitasait.
Betartja a munkavédelmi, tiiz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen figyelemmel
kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat, és azokat alkalmazza.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje ¢€s vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési 6sszmunka
terén a portasnak- udvari kisegitonek késznek kell lennie munkatarsaival és a sziilékkel valo
egyiittmitkddésre. Ez nyitottsagot és segitOkészséget kivan.

A portas- udvari kisegitd az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhdban koteles az
iskoldban megjelenni.

A portés-karbantart6 az ebédldben, eldaddteremben, folyoson és mas, a tanulok altal is hasznalt
helyiségben, az udvaron sem dohdnyozhat, csak a kijelolt dohanyzohelyen. Az iskolaban
alkoholt nem fogyaszt.

A portas-karbantartdé munkakori kotelességéhez tartozik, hogy részt vesz az iskola évente
kétszeri nagytakaritasaban.

1.)A portas-karbantarté munkakori feladatai

Biztositja az intézményben folyd munka zavartalansadgat. Ennek érdekében:

e Az iskolaba érkezo kiils személyeket, sziiloket, gyerekeket Gitbaigazitja

e Ugyel arra, hogy a gyermekek az intézményt napkdzben csak felndtt /sziildk,
pedagoégusok/feliigyeletével hagyjak el.
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Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.

Munkaideje alatt a kijelolt helyét csak indokolt esetben hagyhatja el /takaritas,
udvarrendezés, karbantartas, étkezés, vezetdi utasitas/.

Gondoskodik a kapu és a fObejarat folyamatos zarva tartasarol, sziikség esetén
nyitasarol.

Kotelessége az intézményi neveld munka technikai szintli segitése, a korébe tartozo
feladatok gondos elvégzése.

Téli idészakban az utcai jardardl és a bejarattdl a havat eltakaritja, sziikség esetén
felsozza.

Koteles a munkanaploban az elvégzett munkéakat naponta rogziteni.
Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles betartani a munkahelyi etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Az érvényben 1év6 dokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon
fel a munkara. Lassa el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Naprakészen végezze a munkajahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat /jelenléti
iv, stb./.

Koteles a balesetveszélyt megeldzni, elharitani, ennek érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

Az iskoldaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
tudja megkezdeni, tavolmaradésat jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt.

Az iskola mukddésével kapcsolatos — kotelezé oraszamon kiviili — rendszeres vagy
esetenkénti teendOket a vezetd utmutatasa szerint végzi.

Ovja az iskola berendezéseit és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért
felelosséggel tartozik.
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e Az iskola mikodésével, a neveld kozosség tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyl €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos belsd informdaciokat koteles
megorizi.

e Az osztalyokban folyé munkaba semmilyen koriilmények kézott nem kapcsolddhat be.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, minddssze 3-5 percben, a nevelomunka zavardsa nélkiil intézze el.

o Kisérje figyelemmel a kapu nyitasat, zarasat. /ételszallito, kollégak, vendégek, stb.
érkezése, tavozasa/.

e Segit a konyhaba beszallitani a megérkezd meleg ételeket.
e A z0ld feliiletet gondozza, flivet nyir, 6ntdz. Fakat, virdgokat meglocsolja.
e Az utcat, utcafronti bejaratot gyomtalanitja és takaritja.

e A felsoroltakon kiviil elvégzi még azokat a feladatokat, amelyekkel az iskola felelds
vezetdje, az intézményvezetd €és a kozvetlen munkahelyi vezetdje, a gazdasagi vezetd
megbizza.

Munkdjat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s Gitmutatasai alapjan végzi.
Koteles esetenként a felettese utasitdsdra a nem munkakoréhez kiadott feladatok elvégzésére.

Jelen munkakoéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelden kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozdok szamara dsszedallitott
Etikai Kodexben foglaltakat betartom.

Jelen munkakori leiras — a munkaad6 kezdeményezésére és a munkavallalo kérésére —
kizarélag k6zos megegyezéssel modosithato.

Vitas kérdésekben a Munka Torvénykonyve az irdnyado, a Katolikus Iskoldk Féhatosaga
eldirdsai a mérvadok.
A fenti munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjusagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢és nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkdvetett szexudlis visszaélések esetén az egyhdzban
hivatalt vagy szolgalatot betdltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimii dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kertilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betorés, baleset- ¢s munkavédelmi feladatokat szolgal.
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A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkak®dri leiras.......... €V .iiinnnn. ho ........ napjan 1ép életbe.

Nyiradony, .............

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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Munkakori leiras
( a munkaszerz6dés része )

Munkakor megnevezése: takarito
Munkaltatd neve: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
cime: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.
Munkavallal6 neve:
Cime:
Munkavégzés helye: Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda,Altalanos Iskola és AMI

Nyiradony, Arpad tér 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgato

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettes

Munkaideje: hétfotél-péntekig napi 8 ora / heti 40 ora /

A takaritd alapvetd feladata, hogy példamutatd keresztény katolikus életvitelével,a
legjobb tudasa szerint végezze a munkahelyi vezetdje altal rabizott feladatokat az
intézményben. Az intézmény nevelési €és oktatasi programjaban foglaltak megvaldsitasat
szolgalataval eldsegiti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerint végrehajtja a fenntarto
utasitasait.

Betartja a munkavédelmi, tliz és balesetvédelmi szabalyzatokat. Naprakészen
figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat, eldirasokat azokat alkalmazza.

Munkaltatoja az Intézményvezeto.

Legyen igénye a szakmai tovabbképzésre.

Ismerje és vallalja az Intézmény nevelési programjanak a szellemiségét. A nevelési
Osszmunka terén a takaritonak késznek kell lennie munkatarsaival és a sziildkkel valo
egyiittmiikddésre. Ez nyitottsagot és segitOkészséget kivan. Fontos, hogy életfelfogasat az
evangélium szelleme hassa at.

A takarit6 az aznapi feladatokra felkésziilten, tiszta munkaruhaban koteles az iskolaban
megjelenni.

A takarit6 az ebédldben, eldadoteremben, folyoson €és mas, a tanuldk altal is hasznalt
helyiségben nem dohdnyozhat, csak a kijelolt dohdnyzohelyen. Az intézményben munkaiddben
alkoholt nem fogyaszt.

A takaritd6 munkakdri kotelességéhez tartozik, hogy részt vesz az iskola évente kétszeri
nagytakaritasadban.

1.1. A munkakorrel jaro fobb felelosségek és tevékenységek:

Koteles az évenkénti eldirt orvosi vizsgalatokat elvégeztetni, az igazoldsokat a munkaltatonak
atadni.

Az intézménybdl tisztitészert, intézményi eszkdzt, anyagot szigoruan tilos kivinni.

A tavaszi, nyari, 6szi, téli sziinetek idején részt vesz az intézmény nagytakaritdsaban.

A foldszint, elsé és masodik emelet, valamint az 6voda takaritasa.

Segiti az iskolai rendezvények, kiranduldsok lebonyolitasat.
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Segiti a vagyonmegodvast, részt vesz a leltarozasban
1.2. Kiilonleges felelosségek:

Az iskolai higiéniai eldirasok biztositasa.

A takaritas soran a fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi

szabalyok betartasa.

Feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért.

A takaritoeszkozok, gépek, berendezések rendeltetés szerinti hasznalatat biztositja.
Az iskola vagyontargyainak védelme.

Javittatasukrodl az intézmény vezetdjénél gondoskodik,

A takarit6 részleg eszkoz-¢s arukészletéért leltarilag felelds.

2, Ellenérzés:
Az intézményvezetd altal kiadott altalanos irdnyelvek szerint dolgozik.

3. A munkakér célja
Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési— oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

e Feladatait részben 6nall6 munkéval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

o |abtorldk, szOnyegek tisztantartasa,

e az ligyeletesek sziinetek utdn a foldszinti folyosot, ebédlot felseprik és tisztitdszeres
vizzel felmossak.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa,
e az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

e villanykapcsolok, dugaljak takaritésa,

o fliggdnyok, teritdk, egyéb textiliadk mosasa, vasaldsa,

o flitGtestek tisztitasa,

Egves helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
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a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,
a mosddkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkatertilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

koteles elére jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek, a tisztitdszereket, eszkozoket nem hagyhatja
6rizetlentil folyoson, teremben,

koteles értesiteni az intézményvezetdt, ha munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagara, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért,

munkavégzésével nem zavarhatja az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat,

. A takaritason kiviil felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
Elektromos drammal valo takarékossagéért.

e Balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjat a gazdasagi vezetd ellendrzése mellett €s Gitmutatdsai alapjan végzi.
Koteles esetenként a felettese utasitdsara a nem munkakoréhez kiadott feladatok elvégzésére.

A felsoroltakon kiviil mindenben kételes a kozvetlen munkahelyi vezetdk rendelkezéseit,
utasitdsait kovetni.

Jelen munkakoéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkamat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai Programban, a
Hézirendben, illetve a munkakori leirdasomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a
benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfeleléen kezelem.

A Magyar Katolikus Egyhaz koznevelési intézményeiben dolgozok szamara dsszedllitott Etikai
Kodexben foglaltakat betartom.
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Jelen munkakori leirds — a munkaado6 kezdeményezésére és a munkavallald kérésére —
kizarolag kozos megegyezéssel modosithato.

Vités kérdésekben a Munka Torvénykdnyve az irdnyadd, a Katolikus Iskolak Féhatosaga
eldirasai a mérvadok.

A fenti munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A Hajdudorogi Metropolitai Egyhaz Gyermek- és Ifjisagvédelmi Szabalyzata lelkipasztorok
¢€s nevelési, oktatasi, szakképzési intézményekben dolgozd munkatarsai szamara, valamint az
Eljarasrend egyhazi személyek altal elkovetett szexudlis visszaélések esetén az egyhazban
hivatalt vagy szolgélatot betoltd hivok altal elkdvetett szexualis visszaélések esetén, valamint
altalanos gyermekvédelmi elvek cimili dokumentumokban foglaltakat betartom.

Az intézményben tobb ponton kamerak felhelyezésére kertilt sor. A biztonsagi rendszer
kiépitése betores, baleset- és munkavédelmi feladatokat szolgal.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezden elismerem.
Egy példanyt atvettem.

Jelen munkakori leirés ........... €Voiviinnnn ho ......... napjan lép életbe.

Nyiradony, ............

P.h.

Munkavallalo Igazgato
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17. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil6i munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A szabalyzat hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, ¢s munkavallaldjara. A szabalyzat tartalmat
az igazgatd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. Az igazgatonak gondoskodnia kell
jelen szabalyzat olyan médositasardl, amely az 0j torvények €s rendeletek hatalyba 1épése miatt
sziikségesek.

2. Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés és a pénzkezelés szabalyzatat, a bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabdlyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabéalyzatok mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

3. Az SzMSz nyilvanos. Megtekinthetd az intézmény honlapjan, nyomtatott formaban az iskola
konyvtaraban.

4. A feliilvizsgalt SzZMSz hatalyba 1épésével egyidejiileg az el6z6 érvényét veszti

A Szent Mihaly Gérogkatolikus Ovoda, Altalénos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

nevel6testiileti nyilatkozata

A Szent Mihély Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
neveldtestiilete véleményezte és elfogadta az intézmény modositott Szervezési és Miikodési
szabalyzatat.

Nyiradony, 2024. augusztus 29.

8L

Keczén Szilard Laszlé

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék

A Szent Mihaly Gordgkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (4254
Nyiradony, Arpad tér 10.) SzMSz-éhez.

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC.térvény 32.§ (1) i. pontjaban biztositott
jogkdrdmben eljarva, mint fenntart6, a Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola (OM. azonosit6:201 584, Székhely: 4254 Nyiradony, Arpad tér 10.)
modositott SZMSz-ét jovahagyom.

Debrecen, 2024. 09 C2

)

Kocsis Fiilop
érsek-metropolita

NYILATKOZAT

A Szent Mihaly Gorogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Diakonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tanusitjuk,
hogy az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatosan

el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Nyiradony, 2024.09.01.
% P “Pocaonl YRS
DOK-diakvezetd DOK-segité tanar
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NYILATKOZAT

A Szent Mihaly Gérogkatolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Sziil6i
Kozossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy az
Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatosan eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Nyiradony, 2024.09.01.
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Sziil6i Kozosség elnoke
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