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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbad a muiikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikdodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVILI. térvény a tankonyvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas

rendjérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya,

megtekinthetésége

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l. A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint, az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Az SZMSZ megtekinthetd

® az igazgatoi irodaban (nyomtatott €s elektronikus valtozatban)
e az igazgatohelyettesi iroddkban (elektronikus valtozatban)

e tandari szobdkban (elektronikus véltozatban)

e a sziiloi szervezet elnokénél (elektronikus valtozatban)

e az iskola honlapjan (elektronikus valtozatban).

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol, Pedagodgiai programjardl a kovetkezOk
szerint kaphatnak tajékoztatadst a sziilok és tanuldk: az intézmény nyitva tartdsi idejében az

intézményben tartézkodo vezetd tajékoztatasa alapjan.
1.3. Az intézmény kiadmanyozasi joga

Az intézmény nevében aldirasra az igazgatd jogosult, a korbélyegzd haszndlatival egyiitt lehet az
iratokat hivatalosnak tekinteni az iskola részérdl.

Az igazgat6t, akadalyoztatisa esetén helyetteseit illeti meg, tevékenységiikkel dsszefliggésben a
kiadményozas joga. Az atruhdzott jog gyakorlojanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatni kell.
A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd ligyekben, ha errdl kiilon elvaras nem rendelkezik,
az igazgatd egyszemélyben is aldirhat. Az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratokban az alairas érvényességéhez minden esetben az igazgatd aldirdsa
sziikséges. Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit illeti meg, tevékenységiikkel
Osszefliggésben a kiadmanyozas joga. Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairéas eldtt az igazgatot
tajékoztatni kell.

A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd, vagy megbizott
helyettese joga. A banknal vezetett folyoszamlak okmanyait cégszeriien alairhatja az igazgato,

megbizott helyettese.
1.4. Az intézmény képviseletének szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd —
indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.



A képviseleti jog atruhdzasardl szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s

mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos tigyekben allami

szervek, hatosagok és birdsag elétt, az intézményfenntarto el6tt

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordan a nevelési-oktatdsi
intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel és mas koznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel megyei, helyi gazdasagi kamaraval

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntart6i, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjdnak egylittes aldirasat kell érteni.



2. INTEZMENYUNK BEMUTATASA

Az intézmény neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

Székhely: 9022 Gyér, Ujkapu u. 2-4.

Oktatasi azonositoja: 030549

Az iskola alapito okiratanak szama, kelte: KESZ-116/2021.

Alapit6 okiratanak kelte: 2021. méajus 25.

Az intézmény alapitasanak idOpontja: 1993. julius 1.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal megbizott igazgato
latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel

nem rendelkezik.
2.1. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Iskolank és 6vodank részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre vald nevelésben. Olyan
fiatalokat akar nevelni intézményiink, akikre jellemzOéek a sajatos keresztény erények: a
megbocsatas, az alazat, a szolgalatkészség, a szelidség, a tiirelem, a kitartas, a lelkiismeret
érzékenysége, az Onnevelés igénye; életilk céljanak pedig Isten roluk alkotott tervének
megvalositasat, szeretetiik ndvekedését tekintik.

Iskolank és 6vodank a teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére
torekszik, aki érti és értékeli a szépet €s tehetségéhez mérten kreativan meg is valositja.
Intézménylink mindig nyitott akar lenni a kor kihivasaira. Modern, ugyanakkor az egyhdzhoz, a
benne €16 Krisztushoz hi, elkotelezett nemzedékeket akar nevelni.

Intézménylink Prohaszka Ottokar piispok (1858-1927) nevét viseli, aki a XX. szdzad elejének
kiemelkedd katolikus gondolkodoja volt. Szellemi nyitottsdga és szocidlis érzékenysége ma is példa
lehet minden keresztény szamara. Iskolank az 1948-ban allamositott Szent Orsolya-rendi iskola
tevékenységének is folytatdja szeretne lenni, ezért tisztelettel apolja az Orsolyita hagyomanyokat.
Alaptevékenységiink: katolikus fiatalok keresztény szellemli Ovodai, 4altaldnos iskolai és
kozépiskolai nevelése-oktatasa. Harom éves kortdl iskolaérettségig napkodzi otthonos oOvodai
nevelés, napkozi otthonos iskolai ellatas, szervezett étkeztetés, kedvezményes étkeztetés, tanuld
feliigyelet, készenlét, tanéran kiviili tehetséggondozas, felzarkoztatas, igény szerint
gyogytestnevelés, logopédiai szakszolgalat, tankdteles kora testi, érzékszervi, beszéd vagy mas

fogyatékos, sulyos beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek osztalyokban



vagy csoportokban, szakemberrel torténd oktatdsa; iskolai konyvtar, didksport miikodtetése.

Részletezve: alapito okirat szerint.

Alapfoku oktatas

Tankételes kortiak nappali rendszerti dltalanos miiveltséget megalapozo iskolai nevelése-oktatdsa.
A kozoktatési torvény szerinti nappali rendszerii iskolai nevelés-oktatas az altalanos muveltséget
megalapozo pedagogiai szakaszanak évfolyamain, tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokkal, az
iskola pedagoégiai irdnyitasaval, vezetésével. Felkészités a kozépfoku iskolai oktatasra. Ide tartozik
az iskolai oktatasban valamilyen okbdl részt venni nem tudok oktatdsa is, valamint a hatranyos
helyzetli tanulok felzarkoztatd oktatdsa. A sziil6k igénye alapjan (bejard) gyermekek nevelését-

oktatasat is ellatja.

Altalanos kozépfoki oktatas
Nappali rendszerti, altalanos miuveltséget megalapoz6 iskolai oktatds. Nappali rendszerii
gimnaziumi oktatds érettségi vizsgdval bezardlag, tanorai és tanérdn kiviili foglalkozés az iskola

pedagdgiai iranyitasaval, vezetésével, amely felkészit a fels6foku oktatasra.

Idegen nyelvi tagozatos kozépfoku oktatas

Nappali rendszerli, az elsd tanult idegen nyelv elsajatitdsat emelt éraszamban megsegitd iskolai
oktatas. Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas érettségi vizsgaval bezardlag, tandrai €s tandran
kiviili foglalkozas az iskola pedagogiai iranyitasaval, vezetésével, amely felkészit a fels6foku

oktatasra.

Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités
Komplex 6vodai programmal toreksziink a személyiség formalaséara, és arra, hogy jaték és

mozgasfejlesztd terdpiaval mieldbb kiszlirjiik a tanuldst nehezité zavarokat.

Az 6vodai nevelés altalanos feladatai

A katolikus 6vodai nevelés feladata az o6vodaskori gyermek testi és lelki sziikségleteinek
kielégitése. Ezen beliil:

e atesti, lelki sziikségletek kielégitése a hitre nevelésben

® az egészséges ¢letmadd alakitasa

e az érzelmi, az erkdlcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

e az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés feladatainak megvaldsitasa
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Vallasi neveléshez kapcsolédo feladatok
Keresztény szellemii 6vodai, iskolai nevelés-oktatas. Hitoktatas, felekezetek szerint. Az egyhaz altal

meghatarozott iinnepek megtartasa.

Iskolai tehetséggondozas, szakkorok
A differencialt foglalkoztatas tanoran kiviili része. Az egyes szaktargyak irdnt mélyebben érdekl6do

tanulok foglalkoztatasa, versenyekre felkészitése.

Ovodai tehetséggondozas
Az o6vodai tehetséggondozasban legfontosabb feladat a tehetségek felismerése, a gyermekek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése. Kelld segitése, amelyben a tehetségigéretnek mutatkozo gyermek

az atlagnal jobb teljesitményt nyujthat.

Integralt oktatas

Tankételes koru, testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermekeknek az iskolai
osztalyokban, csoportokban a tobbi tanuloval egyiitt torténd oktatdsa, nevelése; tovabba
beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd didkok oktatésa.
Sajatos nevelési igényeiket altalaban a tobbségi altalanos iskola elégiti ki. A szakértdi bizottsag altal
meghatarozottakat az iskolapszicholégus, a logopédus ¢és a gyogypedagogus terapids
koézremiikodésével kezeljiik.

A sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése 6vodai csoportban a tobbi gyermekkel egyiitt

torténik a gyermek szakértdi bizottsag altali véleményezése alapjan.

Napkozi otthoni és tanuloszobai ellatas

Intézménylink a kdzoktatasi torvényben meghatarozott évfolyamokon szervezett napkozi otthoni
feliigyeletet, a tanulok étkeztetése alatti ligyeletet, a tanulok tanitasi idon kiviili korrepetalasat, az
iskolai feladatok elkészitésének szakszerli segitését, tovabba a tanuldszobds tanulok feliigyeletét,

szervezett foglalkozasainak feliigyeletét €s iranyitasat vallalja.

Munkahelyi-, 6vodai-, diakétkeztetés
Az intézmény dolgozdinak étkeztetése, valamint az iskola tanuldi részére - az intézmény keretei
kozott - napkdzis €s menzai étkeztetés biztositdsa. Intézményiink az 6vodasok és kollégistak

szdmara ugyancsak biztositja a teljes ellatast fiiggetleniil az lizemeltet6tdl €s az étkezés helyszinétdl.

Konyvtari tevékenység

A torvény értelmében kiilon szabalyzattal rendelkezd szakagazatként mitkodik.

Diaksport

Az 6vodas koruaknak ¢€s az iskola tanuldinak sportolasi lehetdség biztositasa.
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Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Szakf.sz Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

851 Iskolai el6készitd oktatas

851011 | Ovodai nevelés

851012 | Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése

852 Alapfoku oktatas

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4 évf.)

852012 | Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(1-4. évt)

855911 | Altalanos iskolai tanulok napkozi otthonos nevelése

855912 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk napkozi otthonos nevelése

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évf.)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerl nevelése, oktatasa
(5-8. évf)

855914 | Altalanos iskolai tanulok tanuloszobai ellatasa

855915 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok tanuldszobai ellatasa

853 Kozépfoku oktatas

85311 Gimnéziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853111 | Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatasa (9-12/13.
¢évfolyam)

855100 | Sport, szabadidds képzés (didksport)

910121 | Konyvtari allomany gyarapitasa

910122 | Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

931204 | Diaksport

856099 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

682000 | Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
3.1. Az intézmény jogi és gazdilkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdasagi ligyeinek ligyintézését, 2019. marcius 1-t6l a Gyori Egyhdzmegye veszi at.
Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott €s a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény miikodéséhez

sziikséges pénzeszkdzokrol.
3.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei:

négy évfolyamos gimnazium

hat évfolyamos gimnazium

nyolc évfolyamos 4ltalanos iskola

e harom éves kortol 6voda

Plispoki biztos Ovodapedagdgusok memm Dajkak
Ovodavezets Munkakézﬂbsseg

vezeték
Iskolatitkarok Ovodatitkar

7-12. évfolyamon

Rendszergazda tanitok
Munkako6zosség
L . vezet6k
intézményvezetd — p
Intézményvezets-
helyettes
Karbantartok,
takaritdk, konyhai
alk., portasok
Laborans
1-6. évfolyamon
tanitok
Pedagoégiai
asszisztens
Intézményvezets-
helyettes
Munkakdz6sség
vezet6k
Konyvtar
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3.2.1. Agzintézmény felelos vezetije

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.
Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, az ésszertli €s takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a fenntartoval eldzetesen egyeztetve. Dont az intézmény
miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, meghatérozott korben az iskola
mas alkalmazottaira.
Biztositja az intézmény miikodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanulok zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi munka
folyamataiban a kapcsolddo ellenérzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiillondsen:
e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,
o iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,
e anevelbtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,
e jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyzatokban
foglaltak betartisa és betartatasa,
e anevelotestileti értekezletek elokészitése és levezetése,
® atanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
e abeiskoldzas megszervezése €s lebonyolitasa,
e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
e apanaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
e Oralatogatdsok végzése,
e anevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, - rendszeres 1dokozonként - lelkigyakorlaton valo
részvételének biztositasa,
e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
e munkaltatdoi jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositdsa, megsziintetése,
besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,
o felelds az érettségi vizsgak jogszertiségéért,
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o felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek méltdé megszervezéséért,

e felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

e feladata a minisztérium és a felsébb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,

e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

e masodallas, mellékfoglalkozés engedélyezése,

e tovabbtanulas engedélyezése,

e sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,

e akollégium feliigyelete €s iranyitasa,

e fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kornyezeti nevelés programjanak

végrehajtasara.
3.2.2. Az intézményvezetd dltal atadott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az igazgatOhelyettesek szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatOhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatok,

e az 6vodavezetd szamara a pedagdgiai programra €piilé d6vodai munkaterv elkészitését, annak

végrehajtasat.
3.2.3.  Agintézményvezetd kozvetlen munkatirsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek (gimnaziumi - altalanos
iskola) és az 6vodavezetd kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon
tertiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgatd egyetértésével a fenntarto adja.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatdrozott idére szol.

Az iskolavezetés tagja a piispoki biztos, akit a fenntartd nevez ki.

Az igazgatéhelyettesek feladat és jogkore
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Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai ¢és kotelezettségei kiilonosen:

(@]

(@]

részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az o6rarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard és érettségi vizsgakat,
lebonyolitja a kozépiskolai és felsdoktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérol,

szervezi, Osszesiti €s ellendrzés utdn tovabbitja az illetményszdmfejtdnek az pedagdgusok
munkaidejével kapcsolatos adatokat,

szervezi ¢és ellen6rzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevelo-
oktatdo munkéval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok
vezetését,

ellenérzi a munkakozosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald tligyelet
teljesitését,

ellenérzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanordk latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznalatéra, a
balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsdra, a gimnaziumban a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kdrnyezeti nevelés programjanak

végrehajtasara,

Ovodavezetd feladat és jogkore

©)

(@]

vezeti az 6vodai nevelOtestiiletet

ellendrzi és értékeli az dvodaban folyo oktato-neveld munkat

elokésziti, szervezi és ellendrzi az dvodara vonatkozo teendoket

a koltségvetés alapjan és keretei kozott biztositja a személyi és targyi feltételeket
szervezi az 6vodai linnepélyeket

fokozott figyelmet fordit az 6vodai pedagdgiai programjanak végrehajtasara
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3.2.4. Azintézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgato, az igazgatdhelyettesek, 6vodavezetd, piispoki biztos. Az
iskola vezet6sége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal rendelkezik.
Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tanari testlilet munkajanak Osszehangoldsa, meghatarozott feladatok
megvalodsitasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége hetente egy alkalommal, pénteken tart kdzos megbeszélést, amelyen
lehetdség szerint az osztalyfondki munkakdzosség-vezetd is. Az intézmény vezetdsége
egylittmiikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselivel. Az intézményen beliil a feladatok
meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatoi utasitdsok, igazgatdi
hirdetések tartalmazzak.

Az igazgat6i hirdetéseket sorszamozni sziikséges.
3.2.5. A vezetdk benntartozkoddsi rendje, az igazgato helyettesitése

Az intézményben biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A
nyitva tartds ideje alatt az iskolavezetés részérdl legalabb egy vezetonek az iskolaban kell
tartozkodnia. A vezetdi iigyeleti rend ezt a beosztast rdgziti, igy munkanapokon a vezetdi tigyelet
720181 16%%-ig tart. Ez alatt az id§ alatt, az {igyeletes vezetdnek, az épiiletben kell tartozkodni.
Akadalyoztatasa esetén az igazgato beleegyezésével torténik a helyettesitése.

Az 1gazgato az iskolavezetés munkarendjét a mindenkori jogszabalyok €és az intézmény szakszer(i
¢s eredményes pedagdgiai mitkodését figyelembe véve hatdrozza meg. A vezetdi ligyelet (alkalmi)
beosztas szerint vonatkozik a tanitasi szlinetekre is, az ,,egyenld elosztas” elve alapjan.

Az iskolavezetOk heti ligyeleti rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza és nyilvanos helyen
is (tanari szoba, 6vodai nevelOtestiileti szoba) ki kell fliggeszteni, valamint az intézményi honlapon

is szerepel.
3.2.6. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében (szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte), illetve akadalyoztatdsa
esetén az azonnali intézkedést kivand ligyekben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Legalabb
3 hétig tartd tavollét esetén a helyettesités (az atruhdzas tényét irdsban rogzitik) kiterjed a teljes
intézményvezetdi jogkorre. Az igazgatd és a helyettesek egylittes akadalyoztatisa esetén: az

osztalyfénoki munkakozdsség-vezeto latja el a feladatot.
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Az dvodéaban a benntartdzkodas alapjan intézkedésre a legrégebb oOta ott dolgoz6 6vodapedagdgus
jogosult. Jogkore az 6voda miikddésével a gyermekek biztonsagadnak megovasaval Osszefliggd

azonnali dontésekre terjed ki.
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41. INTEZMENYUNK MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK A

torvényes mitkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat
A Nkt. 21-23. §-a rendelkezik a koznevelési intézmény 1étesitésérol, alapitasarol.
Az alapitd okirat (jogositd okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

e Pedagdgiai program
A nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagogiai programja a koznevelési torvény ¢€s a
20/2012-es EMMI 1. 6. §-a alapjan készitheto el.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
a) az iskolaban folyd nevelés-oktatas értékét, céljait, meghatarozottak megvalositasanak
modozatait,
b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:
- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelezd tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait,
- az iskola magasabb évfolyamaba 1épés feltételeit,
- az iskolai beszdmoltatést, az ismeretek szamonkérésének formait €s kdvetelményeit, a
tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének mod;jat,
- az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok enyhitését
segitd tevékenységeket.
Az 6voda pedagogiai programja az intézmény program részeként az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja / (363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet/ alapjan késziil, tartalmazza:

o az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,

o azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodeését, a kozosségi életre valo felkészitését, kiemelt figyelmet
1gényld, a szocialisan hatranyos helyzeti gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének
segitéset,

o agyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
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o a szilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetOségeit, az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, a nevelOtestiilet altal

sziikségesnek tartott tovabbi elveket

e Eves munkaterv
A 20/2012-es EMMI r. 3. §-a alapjan késziil. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos
dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el és a nevel6testiilet fogadja el. Véglegesitésére,
elfogaddsara az szeptember havi tantestiileti értekezleten keriil sor. Az igazgatod kikéri a sziildi
szervezet véleményét illetékességi koriikben.
Az 6vodai munkatervet az dvodavezetd késziti el, mely az igazgatd jovahagyésa utan keriil a
neveldtestiilet elé.

- jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei (belsé szabalyzatok, igazgatoi

utasitasok)
- hazirend

Tartalmazza a gyermekek/tanuldk intézmeényi folyamatokban valo részvételét, rendjét.
4.2.  Azelektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésirendje

Intézménylink az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell

nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyok kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
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- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér

¢s az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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51. NEVELOTESTULET A nevelétestiilet tagjai

A neveldtestiilet (tantestiilet) — a nemzeti kdznevelési torvény 70. § alapjdn — az intézmény
pedagbdgusainak kdzossége, nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és
hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a koznevelési torvény képesitési
eldirasainak. Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkéat kozvetlentil segité egyéb felséfokt végzettségii
dolgozoja.

A nevelGtestiilet 0sszehangolt pedagogiai munkaval valdsitja meg a Pedagogiai program céljait és

feladatait, az intézményre bizott fiatalok magas szinvonall nevelését és oktatdsat.
5.2.  Nevelétestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A nevel6testiileti kozosség gyakorolja a
jogokat, ¢s tagjai hajtjak végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:

- apedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

a gyermekek és tanulok egységes, keresztény szellemil nevelése és oktatasa,

- a gyermekek és tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
minositése,

- a gyermekek és tanulok testi és lelki egészségének védelme,

- a szilok, a tanulok, az alkalmazottak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,

- akozosségi €let szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,

- akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

- atanév/nevelési év munkatervének elkészitése,

- atfogo értékelések és beszamolok készitése,

- atorvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirdsanak betartasa,

- alétesitmények és kdrnyezet rendben tartasa, védelme.
5.3. Nevelotestiileti jogkor

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a Pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

az SZMSZ és a héazirend elfogadasa és modositasa,

kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

a tanév munkatervének elfogadasa,

22



- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének és osztalyozo vizsgara bocsatdsanak megallapitasa,
- atanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,
- aneveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
- fakultacios iranyok, szakmacsoportok megvalasztasa, modositasa.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.
A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

- atanulokozosségekrdl hozott dontések kérdéseiben,

igazgatohelyettesek megbizasakor,
- iskolai/6vodai palyazatok kiirdsdban, a palyazatok elbiralasaban, dijazdséban,
- az iskola/ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasaban,
- az iskola/dvoda fejlesztési, beruhazasi és felujitasi tervei megallapitasaban, valamint a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A neveldtestiilet javaslattevo jogkore: kiterjed az intézmény ¢lettel kapcsolatos minden kérdésre.
A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd

iigyben.
5.4. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzard, félévi
¢és év végi osztalyozo, Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az intézmény lényeges
problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagdba keriilnek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd {tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idOre bizottsagot, igynevezett alkalmi munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes

jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre vagy az iskolaszékre.
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5.5.  Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo iigyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan iddre vagy esetenként
atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiilet tagjai felé.
Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok:
A neveldtestiilet az érintett tanuldkozosséggel, tanuldkkal kozvetleniil foglalkozo pedagdgus
kozosségre ruhazza at:

- atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,

- az osztalyk6zosség problémainak megoldasat.
Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok:
A nemzeti kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizadsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A nevel6testiilet a szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa az adott szakteriileten

a taneszkozok, tankonyvek kivéalasztéasa,

- atovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel,

- ajutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel,

- a hatarozott iddre kinevezett pedagogusok véleményezése,

- A szakmai munkako6zdsségek

- Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.

- A munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

- A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakodzosség is 1étrehozhato."

- Az intézmény szakmai munkakdzdsségei az aldbbiak:

[ ] alsé tagozatos

[ osztalyfonoki

[ ] human

L] idegen nyelvi
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[ real és természettudomanyi
[ testnevelés

L1 hittan

[ hitre nevelés (6voda)

[ ] bab, mese, dramajaték (6voda)

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A szakmai munkak6zosségek feladatait intézményilink pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza elo.

A szakmai munkako6zdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert

Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztadlyozd-, javito-, érettségi €s szakmai vizsgak
feladatait és tételsorait,

kialakitjdk a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

Osszehangoljak az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és szobeli feladat-
és tételsorait,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara,

figyelemmel kisérik és timogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat.

A szakmai munkakozosségek értekezletei

Az elfogadott éves munkaterviikben meghatarozottak szerint.

A szakmai munkakozosség-vezetok feladat és jogkore

Osszeallitjak a munkakozdsség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikddd tanarok munkdjat (megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, érettségi felkészitdé foglalkozasok inditasaval kapcsolatos
javaslataikat, az érettségi tételeket),

oralatogatasokat végeznek,
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- szervezhetnek bemutat6 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

- figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

- torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

- feltarjak a tantargyak kozotti koncentréacio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

- javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel0sok személyére,

- a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkakdzdsség munkajarol,

- javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

- fokozott figyelmet fordit az egészségnevelési program, a kornyezeti nevelés programjanak
végrehajtasara

- figyelemmel kiséri a palydzatokat és vezetdvel egyeztetve palyazatot is ir
5.6. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, és a tanulokkal/gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje két részbdl all, 80%-ban kotott munkaidérdl beszEliink. Ez a 32 6ra
a kotelez6 o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObol all. A
pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd oraszamban ellatott feladatokra: 22-26 ora

- a kotott munkaidd tovabbi részében ellatott feladatokra: 10-6 ora.
A kotelez6 oraszam megallapitasanak elvei
A kotelezd oraszamokat az intézményvezetd a fenntartd jovahagyasaval dallapitja meg. Az
intézményvezetd torekszik a kotelezd oraszamok esetében az 55%-os kerettel ellatni az iskolai
feladatot.
Azonban, ha a szakos ellatas biztositasa érdekében sziikséges, akkor 65%-ban allapitja meg a
kotelez6 oraszamot, amit az adott tanév munkakori leirasa tartalmaz.
A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkorok vezetése,
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d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

e) magantanul¢ felkészitésének segitése,

f) napkdzi, tanuldszoba

g) felvételi el6készito,

h) konyvtarosi feladatok.
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokeszito és befejezo tevékenység idOtartama is. El6készito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi Ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbesz€l¢s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell szamitdasba venni.
A Kkotelez6 oraszam feletti munkaidoben ellatott feladatok a kovetkezok (18-14 6ra):

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenység,

C) atanulok dolgozatainak javitasa,

d) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

e) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

f) javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek osszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

J) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

k) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m)a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, feladatok) ellatasa,

n) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

27



W) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

X) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

aa) ugyelet ellatasa
A pedagbdgusok a kotott munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban koételesek ellatni: ¢, d, e, f,1,j,k, , m,n,0,q,s,t, v, W, X,y, 7, a
pontokban leirtak (10-6 6ra).
Az intézményen Kiviil végezheté feladatok: a, b, d, g, h, p, r, u, w pontokban leirtak — 8 ora.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd rendelkezését, a heti 8 6ra munkaiddre

vonatkoz6 dontéseit a pedagdgus maga hozza meg.

Egyéb szabalyok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett tandrarend (foglalkozési rend)
fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja elétt 10 perccel a munkahelyén, illetve
tanitas/nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén kdoteles
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdégus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalma foglalkozds megtartasat, a tanora
elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettesek biztositjak.

A pedagdgusok szamara - kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktatd6 munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettesek ¢és a munkakozosség-vezetok meghallgatdsa utdn. Az intézményi szintl

rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.
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Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek altal szervezett programokon,
szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu pedagogus vesz részt,

az igazgatohelyettesek koordinalasa alapjan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokboél, valamint a nevel6-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartamanak ¢és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasités
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentélasa vélhetden nem biztosithato.

Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor hatalyos

jogszabalyi eldirdasok kovetésével — az igazgato késziti el.

- Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantartd
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatohoz koteles eljuttatni.

- A heti munkaidé minden teljes alldsban kinevezett pedagogus szamara 40 oOra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

- A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehdt a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 odranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

- A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt.

szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl

legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban

ebédidd) kiadasa €s igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

Pedagogusok megbizasai
A pedagogusok szdmara a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé — oktatdé munkéval 6sszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy az
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igazgatohelyettesek adnak a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. Azok a
pedagogiai, vezetési, szervezési feladatok, melyeket a pedagogus kijelolés, valasztas, vagy az

iskolavezetéssel valé megallapodas alapjan érakedvezmény vagy dijazas ellenében koteles ellatni:

Potlékkal ellatand6 feladatok:
- munkakzosség vezetése,
- igazgat6 helyettesi munka,

- osztalyfonoki munka,

Oraszammal kifejezheté feladatok:
- korrepetalas, felzarkoztatés, tehetséggondozasi munka,
- szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése,
- tomegsport foglalkozasok vezetése.
A felsorolt feladatok ellatdsdhoz a vélasztas, megbizas elvei:
- elsdsorban a hozzaértés, a felkésziiltség, személyes adottsag a mérvado,
- lehetdség szerint a pedagogusok kozti egyenletes terhelés biztositasa,

- Onkéntesség elvének érvényesitése.

Osztalyfonoki megbizas

Az osztalyfénokoket az osztalyban tanito tanarok koziil az igazgatd kéri fel és bizza meg.
Feladatai:

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan
0sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo
kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik csaladi hatterének és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, melynek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas,
az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak
személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és
segitenek kikiiszobolni dket. Keresik a szegényebb tanulokon vald segités maodjait, gondoskodnak
a hivalkodo oltozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torddésiiket (sziinetekben,
lelkigyakorlatokon, osztdlymiséken vald részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e irva minden
osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak ¢és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkéjat, latogatjak oraikat.
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Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy egy napon
kettonél tobb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal 6sszhangban vallaljanak részt a tandran
kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazéasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hézirend "Tanuldk biintetése" cimli melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén
meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tavolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Szabadidds, kulturalis programokon tanul6i kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly sziil6i
munkakdzosségével.

Neveld-oktatdo munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket (anyakonyv, osztalynapld vezetése, a

tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).
5.7. Munkakori leirasmintak

Intézményilinkben minden munkavéllalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon belil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasdnak megkezdése vagy a feladat

szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakdri leirdsat.

Tanar/tanit6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar/ tanito
Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.
Neveldi tevékenysége és életvitele
- munkdjat, az alapvetd erkolcsi-etikai normaknak €s a keresztény szellemiségnek megfeleléen
végzi, szem elbtt tartva a NAT {6 nevelési célkitlizéseit, fejlesztési teriileteit

- kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel €s megbecsiiléssel beszél
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csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban és szavaiban

egylitt halad az aton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és
sziil61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

sziikség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

a nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv gondolkodason alapuld nevelési
modszereit alkalmazza

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban, az egészségfejlesztésben

kozremikodik az iskola céljainak megvalositdsaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel €s lehetdségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom nemzeti

értékek szerinti formalasahoz

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti til,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1dd, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetlentil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hianyzo
vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, fél évente legalabb a heti éraszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott

tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil a fejleszto értékelés elvei alapjan visszajelzéseket
ad elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

a kiemelt figyelmet igénylé didkok egyéni fejlesztési tervének elkészitésében ¢&s
megvaldsitasdban részt vesz

fogadoodrat tart az igazgato altal kijel6lt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a javitd, osztalyozé és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerll orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, véarhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
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- ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

- Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

- kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

- a hatdskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A Kkiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezeto, tagintézmény-vezeto

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra

Jelen munkak®ori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- ellatja a gyermek-¢s ifjisagvédelemmel jaro feladatokat,

- részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok Kkitdltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,
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a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat

kozremikodik a tanuldi tankOnyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban

minden év szeptemberének 10. napjaig felméri a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényl és a veszélyeztetett didkokat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal,

kiemelten kezeli a 8. évfolyamosok esetében a tovabbtanulasi feladatokat.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozo részének allapotat,
az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belill igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén levélben
értesiti a sziiloket,

értesiti a szliloket a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint

a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagétol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
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Ovodapedagégus

Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az 6vodavezetod

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s az oOvoda
pedagogiai programja alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egylittmiikdés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitésa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésében!

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda
vezetdje.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi ¢épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti.

A csoportszobaban ¢és a kozds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagodgiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Sziildi értekezletet szervez és vezet, a sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az
6vodaban folyd neveldémunkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kézremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a
gyermeke  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények  megeldzésében,  feltdrasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az
iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.
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A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, kiilonbozdségét. Biztositja a gyermekek részére az etikus
viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv
neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az ¢6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaid alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az dvoda iligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldséggel tartozik. A munkaviszonyabol

eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsseéggel tartozik.

Kiegészités

Munkavédelmi felelds - kiilon megbizott munkavédelmi felelds végzi az alabbi feladatokat

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos
tennivalok tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsdban és ellendrzésében.

Feladatai:

Segitséget nyljt az iskolavezetésnek a kozéptavu és az éves tennivalok tervezésében.
Ko6zremiikodik a munka- €s tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat, tlizriado terv,
munkavédelmi fejlesztési terv, stb.).

Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket €s azok megtartasat.
Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasarol, jegyzokonyvezésérol.

Figyelemmel kiséri a tapasztalt hidnyossagok felszamolasat, megsziintetését.

Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatést, elvégzi annak
dokumentalasat.

Eldkésziti és lebonyolitja a tlizriadd gyakorlatokat.
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Ellendrzi a tanuloi baleset-oktatast, annak dokumentalasat.

Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgaldsaba.

Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartdsok, adminisztracié pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védoruhaval valé ellatasat. Javaslatot tesz a munka-
¢s védoruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellendrzi a munka- és tiivédelmi el6irdsok

érvényesiilését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az illetékes Igazgatohelyettesnek.

Jogkore:

a) Dontési joga van: a munkavédelmi oktatds modjanak, formajanak, id6pontjanak

meghatarozasadban. (A vonatkozd jogszabalyokat ¢s a felettes szervek rendelkezéseit
betartva.)

A munkavédelmi szemlék ¢€s a tlizriadd gyakorlatok titemezésében, lebonyolitasaban.

b) Javaslattételi joga van:

- A munka- ¢és tlizvédelmi dokumentumok Osszeallitasaval, kiegészitésével,
modositasaval kapcsolatban.

- Az intézményi koltségvetés (részkoltségvetés) készitésében, a koltségvetési Osszegek
felhasznalasaban.

- A munka- és védbéruhazattal kapcsolatos kérdésekben.

- A munka- és tlzvédelmi szabalyokat megszegdk, balesetet okozok felelosségre

vonasaval 0sszefliggd ligyekben.

C) Ellendrzési jogkdre kiterjed:

- A munka- és tizvédelemmel kapcsolatos minden teriiletre.
- Tervszerl, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi €s a dolgozd balesetek megeldzését
segiti eld.

- Onallo ellendrzési jogkdrrel is rendelkezik.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart az Igazgatohelyettesekkel.

Tevékenységérdl sziikség szerint, de legalabb negyedévenként, beszdmol az Igazgatonak.

Gyogypedagogus munkakor feladatai

Ellatja a Pedagogiai Szakszolgalattol érkezd gyermekek/tanulok gyogypedagogiai és fejlesztd
foglalkoztatasat.
Gyogypedagdgusként érzékeny a specidlpedagogiai, fejlesztOpedagdgiai munka irant,
teljeskoriien ismeri a teriilet 6sszes szakmai vonatkozasat.
Ellatja, koordinalja az SNI”-s tanuldkat/gyermekeket.
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- Koordindlja a jelentkezett SNI-s gyermekek/tanulok specialis, sériilésspecifikus egyéni
fejlesztését.

- Modszertani segitséget nyujt, az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében.

- Konzultacidkat, esetmegbeszéléseket tart.

- A szakértéi vélemények alapjan kijeloli a fejlesztési iranyokat, kozremiikodik a
szakvéleményekben eloirt rehabilitacios foglalkozasok megtartasaban.

- Félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményegység vezetdje felé.

- Ertékeli a gyermekek és a tanulok fejlodését.

- A munkakdréhez sziikséges 6nképzésben, szakmai tovabbképzéseken aktiv szerepet vallal.

- Igény szerint szakteriiletén eldadasokat tart az oktatasi intézmények pedagdgusai

- Segiti az SNI-s gyermekek specifikus fejlesztését, egylittmiikodik a pedagdgusokkal:
pedagdgiai diagndzis értelmezése — tanacsadas,

- Figyelemmel kiséri a gyermekek/tanulok haladasat, elkésziti a fejlesztési tervet,
dokumentaciokat.

Egyéb kotelezettségek:

- Adminisztrativ munka: Forgalmi naplot vezet, Egyéni lapon rogziti a gyermekek/tanulok
megjelenését, Feljegyzéseket vezet (fejlesztési terv) a foglalkozasok tartalmarol.

- Részt vesz a team megbeszéléseken

- Kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja,

- Részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzésen, onképzésérdl gondoskodik

- Titoktartasi kotelezettséggel bir

- Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

Ugyeletes pedagégus

Az iskola tligyeletet a kovetkez6 modon szervezi meg: Az ligyelet 7.20-kor kezdddik. A tanulok egy
kijelolt tanteremben gytilekeznek.

Ugyeletet latunk el a tanérak kozotti sziinetekben, az ebédeltetés és a délutani foglalkozasok
szlinetében, valamint 16.00- 17.00 kozott egy kijeldlt teremben.

Az Tlgyeletes tandr a munkajat — mas pedagogiai feladatai mellett, kiillon dijazas nélkiil a
meghatarozott idében és helyen (illetve iskolai rendezvények teljes idétartama alatt) latja el.

Az ligyeleti beosztasban meghatarozott idészakban az tligyeleti tertiletén tartézkodik.

Ellendrzi a tanuldk iskoldba érkezését, a folyosok, a tantermek rendjét, tigyel a tanulok kulturalt
magatartasara, betartatja az SZMSZ-bdl, Hazirendbdl egyeb jogszabalyokbol adodé elvarasokat.

A napi ligyelet soran az 6rakozi sziinetekben a tanulok kozott, szamukra elérhetd helyen tartozkodik.
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Megakadalyozza a rongaldsokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén igyekszik
kideriteni a karokozodkat, a torténtekrdl tajékoztatja az iskolavezetést.
A hazirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény soran intézkedik, illetve értesiti az iskola

vezetoit.
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6.1. APEDAGOGIAI MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK
6.2.  Piispoki biztos

A Gyori Egyhdazmegye piispoke a nevelési-oktatasi intézmények Pedagdgiai Programjaban foglalt
hitéleti célok megvaldsulasanak eldsegitésére plispoki biztost nevez ki. A piispoki biztos altalaban
a megyéspiispok altal teriiletileg illetékes plébania lelkipasztori gondozasaval megbizott plébanos,
de lehet a megyéspiispok altal megbizott pap is.

A piispdki biztos tagja az igazgatotanacsnak és kinevezése esetén képviseli a fenntartét az
iskolaszékben, amennyiben az miikddik az iskoldban.

A piispoki biztos felelds a hitéleti nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a hitoktatok
munk3djat, vezeti az egyhazi linnepekhez, eseményekhez és a keresztény életvitelhez, valamint az
ennek kialakitasahoz ko6t6do iskolai tevékenységet.

Az iskola miikodésérdl évente tdjékoztatja az Egyhdzmegye plispokét.
6.3. A pedagégiai munkat segité alkalmazottak

A foglalkoztatas az Nkt. 2. sz. melléklete illetve a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet 4. sz.
melléklete alapjan 2013. szeptember 01-t6l hatalyos.

Iskolatitkar Konyvtaros Laborans Ped. Iskolapszich | Rendszerga Dajka
intézményenké | 251-1000 1 5. évf. 250 asszisztens ologus zda csoportonkén
nt, ahol a 6 tanulonként 3 6vodai 501 f6t6l 1 intézményen t1f6
tanulok 116 csoportonként 6 ként 1 6
1étszama eléri 1 6 és 250
a 100 fot: tanulonként 1
tovabba 450 6
tanulonként
tovabbi
2 6 1 6 1 f6 2 f6 1 f6 1 6 4 {6
6.3.1. Iskolatitkar

Az iskolatitkar legfontosabb feladatai:

adatbeviteli feladatokat végez

- iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz

- dokumentumszerkesztési feladatokat végez

- gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez

- gazdalkodashoz kapcsolddo feladatokat végez
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iigyintézdi feladatokat 1at el

protokoll feladatokat lat el

rendezvényeket, eseményeket szervez

PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal

titkari feladatokat 1t el

kozremiikodik a tanligy-igazgatasi ligyviteli feladatok elldtasaban
kozremiikddik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsdban
az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
kozremiikddik az iskolai események szervezésében

részt vesz a személyiigyi feladatok elldtdsaban szakmai irdnyitassal
személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat 1t el

irodai munkafolyamatokat szervez

Kiilonleges felelossége

Az firadsos anyagok (elemzések, tervek, szerzOdések, utasitdsok) témakorok szerinti,

betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok

szabalyszeril vezetése a torvényben eldirt megdrzeési 1d6 betartasaval.
Az iskola dolgozdinak tovabbképzési terve szerint részt vesz tigyviteli és szdmitastechnikai
tovabbképzésen.

Megtervezi a tarolt anyagok konnyebb kezelhetdségét.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulorol.

Kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo

nyilvantartést.

Kapcsolatok

Kozvetleniil napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgato-helyettesekkel,

szervezodirodakkal.
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munkaszerzddésben 4llo, vagy az iskolat timogatd szponzorokkal, véallalkozokkal.

Munkaideje: 40 6ra

6.3.2.

A pedagdgiai asszisztens

Intézményi szintl feladatokat 1t el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai munkéban,

illetve az el6készitésben.

Kiséri az egyes tanuldkat, vagy csoportokat.

Sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, a team/munkak6zosségi megbeszéléseken,
intézményi értekezleteken.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

A pedagdgus kérésére intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire,
kirdnduldsokra, tanulményi sétakra, erdei iskoldba, versenyre stb. kiséri a tanuld(ka)t.
Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagoégussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket, fénymasolatokat.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkéaban.

Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok
kezelésében.

Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas).

Kozremukodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tandran elvégzendd feladatokrdl €s
atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Megszervezi és el6késziti a pedagogus altal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.
Kozremiikodik a versenyek szervezésében, el6készitésében, lebonyolitasaban.

A gyermek ¢és ifjisagvédelmi feleldssel, illetve az osztalyfonokokkel egylittmiikodve
koordinalja az 6sztondij programokat.

Az iskolai rendezvényekrdl, programokrol képes beszamolokat készit a honlapra és archival.
Figyelemmel kiséri az elektronikus haldzaton érkez6 versenyfelhivasokat €s tovabbitja azokat

a megfeleld személyeknek.

Munkaideje: 40 ora.
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6.3.3.

Rendszergazda

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok

miikodoképességének biztositdsa. A szamitdgépeken csak a rendszergazda altal telepitett

szoftverek hasznalhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal

erre a célra kijelolt tertileteken.

Altalanos feladatok:

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasdra €s a rendszer
ellendrzésére. Virusfertézések esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakaddlyozédsara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsaban. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentéciokat nyilvantartja,
ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsoldsaval ellendrzi a programok,
gépek miikodését.

Az iroddkban elhelyezkedd gépeket havonta ellendrzi az eszk6zok bekapcsolasaval. Az
ellendrzés az operacids rendszerre €s a hasznalt szoftverekre terjed ki.

Nyilvantartast vezet az I'T eszk6zokrol.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek, hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Havonta koteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és berendezések
allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényld érettségik idOpontjara gondoskodik a gépek

biztonsagos felligyeletérdl.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miitkddését. A
meglevo szoftvereket és a hozzajuk tartoz6 licencszerzddéseket nyilvantartja.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi.

Az irodakban sziikséges 1j szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.
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Halozat

WEB

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nytjtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

A haldzati felhasznalokat, a felhaszndloi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban 4tadja az igazgatonak. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanarai bonthatjak fel.

Biztositja a levelezérendszer folyamatos tizemeltetését.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.
Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalat, a megjelend informéciokat aktualizalja
az iskolavezetés, titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskolai weboldal allapotarol.

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

6.3.4.

Laborans

Intézményi szintli feladatokat 14t el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai munkéban,

illetve az elékészitésben.

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddkrdl, eldkésziti a
tandrahoz sziikséges kisérletekhez az eszkdzoket.

Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a szertar karbantartasaban, a veszélyes anyagokat megfeleld modon kezeli és
azokrol nyilvantartast vezet. A keletkez6 veszélyes hulladék elszallitasarol gondoskodik.
Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tandran elvégzendd feladatokrol ¢és

elokésziti a sziikséges eszkozoket.

Munkaideje: 40 ora.
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6.3.5.

Iskolapszichologus

Munkaidejének szervezése a pedagogus munkaidd beosztassal megegyezd. A kotelezo oOra feletti

fennmaradé munkaidejét felkésziiléssel, kiértékeléssel, szakmai kapcsolattartassal kell toltenie. A

nyari iddszakban un. pedagdgus szabadsagban részesiil.

Feladata

Az iskolapszicholégus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az iskola neveld-oktato

munkdjat segitse, hatékonysagat ndvelje.

Az iskolapszicholdgus feladatainak fobb tipusai:

a nevelés-oktatds folyamatdnak regisztralasa pszichologiai szempontbdl, a modszeresen
gyljtott tapasztalatokrol konzultacié a pedagogusokkal

a nevelés-oktatas hatdsainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az egyének
szintjén pszichometriai eszkdzokkel

tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltarasa és elemzése. Mentalhigiénés vizsgalatok
(szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kiszlirése. Mentalhigiénés célzata
egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabbiranyitas, kapcsolattartds a
tarsintézményekkel. Az iskolapszichologus munkamegosztasban miikodik a nevelési
tanacsado, illetve az ideggondoz6 gyermekklinikus irdnyultsagh ¢és felkésziiltségli
szakembereivel

tehetséggondozas a pedagdgusokkal valo egyiittmiikodésben. — A palyavalasztasi orientacio
felmérése és kozremiikodés a palyavalasztasi tanacsadasban

pszichologiai  alapon  nyugvdé  személyiség  és  készségfejlesztd  tréningek
gyermekcsoportokban.

esetmegbeszElés, konzultacid a pedagdgusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara. Szakmai kozremiikddés a tantestiilet belsd tovabbképzésében.

Az iskolaban az egészségfejlesztési terv megvalositasaban részt vallal, a testi-lelki egészség
fejlesztésében, az iskolai agresszid csokkentését segitd tevékenységben,

az iskolapszicholdogus munkajarol szakmai dokumentéciot készit.

Kotelez6 6rak szama: heti 26 ora.

Munkaideje: 40 6ra.

6.3.6.

Dajka

Az ovodai dajka kozvetlen felettese az 6vodavezetd, a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
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A dajkai munkakoér f6 feladata az Ovodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében,

fejlesztésében, gondozéasaban, az 6voda helyiségeinek takaritasa.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve. Mindennapos mozgas, a tornatermi mozgastevékenység elott
feltorli a parkettat, portalanitja a sportszereket.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja, elldtja a naponkénti takaritdsi feladatokat, elvégzi a
hetenkénti, illetve az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat.

Hetente legalabb kétszer — sziikség esetén naponta a gyermekek érkezése elétt — portalanitja
a folyoson 1évo 61tozészekrényeket, egyéb berendezési targyakat.

Elveégzi a sziikséges portalanitasi munkélatokat a csoportszobaban, naponta iiriti a szemetes
edényeket.

Kéthetente le-, majd felhtuzza a gyermekek dgynemiijét.

Hetente fert6tleniti, kimossa a gyermekek fogmoso poharait, fogkeféit.

Az ovoda textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekek tavozasa utan kitakaritja a csoportszobékat.

A tavaszi, nyari, 0szi idészakban segitséget nyljt az 6voda udvaran talalhat6 kert és viragladak

rendben tartasaban.

Munkaideje: 40 6ra.

6.4.

A nevelo- oktato munkat kozvetett modon segité dolgozok

Utmutatast a Nkt 61.§ (5) mutat, miszerint a kisegité munkakorokben a teljes munkaidében

foglalkoztatott pedagdgusok szamdnak legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatok munkavallalok.

Intézménylinkben az engedélyezett 1étszdm eszerint: 12 6.

Takaritok
Karbantartok

Takaritok munkakori leirasminta

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglaldsa
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- az igazgato illetve az igazgatohelyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritési
munkalataiban

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- atanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

- mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

- sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozéd szamitogépek billentytizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

- kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

- porszivozza a szdnyegeket, szlikség szerint folkeni a parkettat

- szilikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

- a nagytakaritasok iddszakéban — a tobbi takaritoval kdzosen — egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat

- a nagytakaritasok alkalméval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjahoz tartoznak

- a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az

igazgatd helyettesnek vagy az igazgatonak

Karbantarté munkakéri leirasminta
Kozvetlen felettese az iskola igazgato helyettese illetve az intézmény igazgatdja. Fébb
felelosségek és tevékenységek Osszefoglalasa:
- minden reggel korbejarja az dvoda, iskola teriiletét. Rongalds, illetve balesetveszély esetén
azonnal jelez az igazgatd helyettesnek vagy az intézmény igazgatdjanak,
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folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (ajtok, ablakok
javitasa, égOcsere, zarcsere)

koteles minden nap az altala észlelt, a vezetd 6vond, a tanarok, diakok, takaritond altal jelzett
meghibasodasokat kijavitani,

ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az igazgatd helyettesnek vagy az igazgatonak intézkedés
céljabol,

felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasarol,

iddjarasnak Osszeszedi a faleveleket, lapatol havat, csuszasveszEélyt megsziinteti,
gondoskodik a szemét elszallittatasarol,

gondoskodik az ¢voda és az iskola bejaratanak tisztantartdsarol, baleset elharitasarol,
megjavitja az 6voda udvaran 1év6 udvari jatékokat,

javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani,

nyari nagytakaritasnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, filiggényok
felrakasaban,

koteles a takaritond kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igényld
feladatokban) segiteni.

munkaiddn tali (délutani-esti) elfoglaltsdgot munkaidd- kedvezményként elszamolasra kertil.
koteles a részére biztositott munkavédelmi eszk6zok, ruha, cipd hasznalata.

a flitési szezon el6tt probafiitést tartat a szerzédéses partnerrel

felelds a kazanok biztonsagos iizemeltetéséért,

felelds az energiatakarékos flitésért

kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése

koteles a gazfogyasztds mindennapi feljegyzése

Munkaideje: 40 6ra

Konyhai dolgozo

Munkaideje naponta 07.40 6ratol 16.00 oraig tart.

Munkajat az igazgato és az igazgato helyettes irdnyitasa, ellendrzése mellett €s itmutatasa alapjan

végzi.

Az atvett ¢lelmiszereket a tizoraihoz és uzsonnahoz eldkésziti, feldolgozza. Esetleges rossz

mindség esetén azt jelzi az igazgatd helyettesnek vagy az igazgatonak.

Elkésziti, és az iskola alsos épiiletébe viszi a napkozis tizorait.
Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsé csoport érkezéséig melegen tartja.
A maradékot koteles az utolso csoportnak ,,repetdban” kiosztani.
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Gondoskodik a délutani uzsonna kiosztasarol.

Naponta koteles az ételbdl az erre a célra hasznalatos livegekbe ételmintakat tenni €s azokat a
hiitészekrényben 3 napig megdrizni.

Etkezés utin az edényeket a higiéniai szabalyoknak megfeleléen elmosogatja, és a helyére
teszi.

Minden nap, étkezés utan a konyhat kitakaritja. Péntekenként koteles nagyobb takaritast
végezni, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket,
iddszakonként ablakot tisztit.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett készétel minél megfelelobb kiosztasaért, valamint a
leltarban szerepld konyhai eszk6zok ¢és berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért.
Felelds a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméért, a gaztiizhely, a mosogatogép, a
melegen tartd pult biztonsagos ¢és rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes
munkavégzésért, az ANTSZ eléirasok maradéktalan megtartasaért.

Tudomasul veszi, hogy a kiosztd konyhardl készételt elvinni nem szabad, ellenkezd esetben
sulyos fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.

Gondoskodik arrol, hogy csak azok étkezzenek, akik ebédet rendeltek.

Munkatarsaival torekszik egyiittmiikddni. Az esetlegesen felmeriild problémakat igyekszik
munkatarsaival egylittmiikodve kultiratlan megoldani.

A gyermekekkel valo érintkezése alkalmaval messzemenden figyelembe veszi az intézmény
nevelési céljait, s munkdjaval, egész magatartdsaval példamutatéoan eldsegiti azok

végrehajtasat.

Munkajanak maradéktalan elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitszert,
felmoso-port6rl6 rongyot, mosogatd kefét, partvist.
Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.

Munkaid6: 40 o6ra.
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7.1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

7.2.  Aziskolank nyitva tartisa

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodd minden személy koteles:
- védeni a kozosségi tulajdont,
- meg0rizni az iskola rendjét €s tisztasagat,
- takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
- eljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,
- betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

- rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket.

Tanitasi id0 alatt a tanul6 az iskola teriiletét csak indokolt esetben hagyhatja el az osztalyfonok, a
szaktanar, az igazgatohelyettes vagy az igazgatd engedélyével. Amennyiben engedély nélkiil
tavozik, abban az esetben utdlagos igazolast az osztalyfénok nem fogad el.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi szilinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Ovodai nyitvatartasi rend

A gyermekek az 6voda helyiségeit, udvarat, csak 6vodapedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
udvar elsdsorban a gyerekek levegon valo foglalkoztatdsara hasznalhato, a tavaszi nyari
id6szakban a parhuzamosan végezhetd tevékenységek levezetésére. A gyermekek levegdztetését a
pedagogiai program alapjan naponta biztositani kell, az iddjarasnak €s az évszaknak megfelelden.
A rendért a jatékok, eszkozok elrakasaért, kiméletes hasznalataért az 6vodapedagogusok felelnek.
A fejlesztd szobaban a szakértdi bizottsag alkalmazottai, gyogypedagdgus, logopédus,
fejlesztépedagogus dolgozik. Egyéni fejlesztésre az 6vodapedagdgusok is igénybe vehetik.

Az 6voda biztonsagos nyitasaért €s zarasaért a nyitos, illetve zaros dajka és az 6vodapedagogus

felel.
7.3. A tanév helyi rendje

A tanév iinnepélyes tanévnyitd Veni Sancte-val kezdddik és Te Deummal, halaadd szentmisével és

iinnepélyes tanévzardval ér véget.
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Az éltalanos rendrdl a miniszter tanévenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
nevelbtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A
tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl
/hazirend, pedagogiai program stb./, iskolai szintli rendezvények és linnepélyek, tantestiileti
értekezletek tartalmarol és idopontjarol, a tanitds nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint
programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol,
az éves munkaterv jovahagyasarol. A munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a
hagyomdanyapolas modjait.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait €s a balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a
szlilokkel.

A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, az aktudlis honapra készitett eseménynaptar
tartalmazza.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1 - augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét az Ovodai

munkaterv hatarozza meg. A nevelési év intenziv fejlesztési szakasza szeptember 1 - majus 31.
7.4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 0rdk megtartasa utan szervezhetok.

A tanitéasi 6rdk iddtartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8 orakor kezdddik.

Az 6rakozi sziinetek idStartama altalaban 10 perc.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint a folyoson vagy az
udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az orakozi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok €és didkok feliigyelik.

52



Csengetési rend:

ora 7.10-7.55
ora 8.00 - 8.45
ora 8.55-9.40
ora 9.50-10.35
ora 10.50 - 11.35
ora 11.45-12.30
ora 12.40 - 13.25
ora 13.30 - 14.15
ora 14.40 - 15.25
. Ora 15.30 - 16.15
10. o6ra 16.20 - 17.05

| Nk wIN PO

A nevel6testiilet dontése értelmében beiktatjuk a 0. ora lehetdségét, a fakultaciok és dracserék
megtartasara.

A bemutato orak és foglalkozasok tartdsanak rendjét ¢€s idejét a munkakdzosség-vezetdk javaslata
alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitési orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi o6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 vagy helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idépontban és modon

torténhetnek meg.

Az 6vodai nevelési év rendje

Az 6vodaban a napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiill az intézménybe behozhassdk, illetve
hazavihessék.

A nyari zarva tartas a fenntarté dontése alapjan torténik, melyrdl a sziilok legkésébb februar 15-ig

értesitést kapnak.
7.5. Az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola reggel 7.20 o6ratodl iigyeletet tart és fogadja azokat a tanulokat, akiket sziileik - munkahelyi
kotelezettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az iskoléaba.

Az iskolaba 7%9-7%-ig érkeznek a tanulok. A tanitds az orarendben rogzitett beosztis szerint
fejezddik be. A délutani foglalkozasok, szakkorok, sportkorok legkésébb 16%° oraig tartanak, 17%
ordig ligyelet tartunk.
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A hivatali id6 reggel 70 6ratol 15°° 6raig tart. Tanitasi sziinetek idején az iigyeleti iddpontokat az
iskola vezetése hatarozza meg.

A tanulok tanitdsi id6 alatt az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, vagy az osztalyfonokok
engedélyével hagyhatjak el az iskola telephelyeit.

Az iskoléban tartozkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A tanulok az iskola lIétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi

1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

Az 6vodas gyermekek benntartézkodasanak rendje.

Az 6voda reggel 7%-t61 9%-ig fogadja a gyermekeket. Az 6vodabol a gyerekeket a délelétti
tevékenységet kovetden, ha ebédet nem igényel 119°-11%0-igy, ha ebédet igényel 12%-13% oraig
lehet elvinni, illetve délutan 14%- legkésdbb 17% oraig kell elvinni. A gyermeket csak a gondviselé
szllo, illetve az altala irasban megbizott személy viheti el. A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az
ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodapedagégusnak. Az o6voda helyiségeit csak
pedagbdgus, esetenként szakszolgédlati szakember kozremiikodésével hasznalhatja a gyermek.
Kizéarélagosan felnéttek altal hasznalt helyiségekben (konyha, irodék, felndtt mosdok, aula)

gyermek nem tartézkodhat.

7.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe valéo belépése és

benntartozkodasa.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba/ovodaba jar6 tanulok/gyerekek sziileit €s a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe
vald belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a

belépd személy neve, a belépés €s kilépés idOpontja, a keresett személy neve.
7.7. Az intézmény létesitményeinek hasznalatanak rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdddden cimtablaval, az osztalytermeket és
szaktantermeket a Magyarorszag cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az intézmény minden alkalmazottja €s tanuloja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az energiaval vald
takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Az intézmény kiilonb6z6é helyiségeinek tanulokra vonatkozd hasznélati rendjérél a hazirend
intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.
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Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti
hasznalata. Hasznalatkor a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az
igazgat6 engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.
A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevd a hasznalatbavétel ideje
alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkdzoket csak az igazgatd irasbeli engedélyével
szabad az épiiletbdl kivinni.
Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény miikodését nem zavarja - a fenntartd jovahagyasaval,
az igazgatoval kotott bérleti szerzddéssel, melynek megkdtésénél az iskolaszék egyetértési jogot
gyakorol, bérbe lehet adni.
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmithelyekben — jol lathat6 helyen —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az intézményvezetd hagyja
jova.
A helyiséghaszndalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

- aszaktanterem tipusa, neve,

- aterem felelosének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartézkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

- aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

Karbantartas és kartérités:

Az igazgato felelds a tantermek, szaktantermek, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatd tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételérdl az igazgatd tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidézett kart meg
kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatod
feladata a kar felmérése az osztalyfonok feleldssége a kartérités sziilovel, gondviseldvel

rendeztetése.
7.8.  Rendkiviili esemény, tiiz vagy bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiikk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. A rendkiviili esemény észlelésekor,
tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezetot. Az intézményvezeté a
rendkiviili esemény jellegének megfeleloen haladéktalanul értesiti:

- az ¢érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- asziloket.
Majd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak. A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik és lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

- atliz,

- azarviz,

- a foldrenggs,

- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld0 munkat mas moddon akadalyozo, nehezitd

kortilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy: az épiiletben
tartozkodo Osszes személy (didk, felnétt dolgozo, az intézettel jogviszonyban nem all6 felndttek) a
tizvédelmi szabdlyzat alapjan mihamarabb elhagyja a létesitményt, és biztonsdgos helyen
varakozzon.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
7.9.  Dohanyzas

Az intézményben — ide értve az iskola/6voda udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter tavolsagh
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink

szémara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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8. BELSOELLENORZES RENDJE

A belsd ellenérzési rendszer feladata az intézmény szakmai, gazdasagi tevékenységének atfogd
vizsgalata, értékelése. Az intézményi gazdalkodas belsd ellendrzésénél a 193/2003. (XI. 26.)
Kormanyrendelet 36. §. (2) bekezdésében foglalt eldirasokat, valamint a helyi sajatossagokat kell

figyelembe venni.

Az ellenérzések céljai
Cél, hogy az ellen6rzés:
- biztositsa a vezetoknek a megfelel6 mennyiségli és mindségli informaciot, segitse
- avezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat,
- Dbiztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi és munkaiigyi el6irasok szerinti miikddését,
- jelezze az alkalmazottaknak a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményekrdl valo
eltérést,
- tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet.
8.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének, értékelésének rendje

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belso ellendrzésének megszervezése az igazgato feladata.
A hatékony és jogszerli miikodés alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az igazgatOhelyettesek, munkakdzosség-vezetok, pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:
A belso ellendrzés célja:
A nevel6 - oktatd munka mindségének, szabalyokkal vald 6sszhangjanak megallapitasa.
Az ellendrzés:
- fogja 4t a pedagogiai munka egészét,
- objektiv ellendrzéssel segitsen az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszert talalni,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- az ellen6rzés folyamatossagaval ¢€s tervszeriiségével segitse el6 a fegyelmezett

munkavégzeést.
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Az ellenorzések formai

- Oralatogatas, szemle,

- iradsos dokumentumok vizsgalata,

- tanul6i munkak vizsgalata,

- szoObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- ¢értekezlet, beszélgetés,

- interju, felmérés
A nevel6 — oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoéran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel6 — oktatdé munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az igazgato a felelds. Az ellendrzés teriileteit, modszereit az intézmény Pedagogiai
programja hatdrozza meg, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd

dont.

A pedagogia ellendrzés teriiletei
A tanév/nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatoknak megfelelé modon
kell meghatarozni. Minden tanévben/nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd
teriiletek:

- tanitasi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-vezetok),

- tanitdsi ordk latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendérzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman.

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a Pedagodgiai program feladatainak végrehajtasa,

- a helyi tanterv megvalositasa,

- amunkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

- apedagdgusok szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

- az alkalmazottak munkafegyelmének ellendrzése,

- a torzskonyvek, bizonyitvanyok (iskolai), naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése,

- atanulok tudasanak, képességeinek, magatartasanak felmérése és értékelése,

- atanulok egészség-, balesetvédelmi €s tlizrendészeti oktatasa,

- szertarak (iskolai), osztalytermek berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.
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A neveld — oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

igazgato

igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetok

- az intézményvezetd megbizdsabol barmely pedagdgus

Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége
Az egyszemélyes felelds vezetd a belso ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed, az
Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi mikddésre.
Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:

- biztositja az ellen6rzési rendszert, a targyi- és személyi feltételeket,

- hataridoket ad az éves ellendrzési iitemterv és az ellendrzési programok dsszeallitasara,

- megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony mikodését,

- megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

- elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Igazgatohelyettesek
A vezet0i ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. A vezetdk alapvetd feladata a beosztott
alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellenérzés az
intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

FEllenOrzési feladataik:

a tanterv szinvonalas megvalositasa,

- aredlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

- tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, és lebonyolitasa,

- tanulmdnyi, kulturélis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuloi részvétel segitése,

- a szakkorok, tehetséggondozo ¢és felzarkoztatdo foglalkozdsok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

- aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

- az anyagok célszerli és takarékos felhasznalasa,

- a tanligyi dokumentacié és az adminisztracid ellatasa (nyilvantartasok, statisztikak,

értékelések vezetése),

A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkakozosség-vezetok ellendrzo feladatai
A szakmai munkak6zosség-vezeto teljes ellendrzési jogkdrrel rendelkezik a munkakdzosség tagjai
felett. Felelos a munkako6zdsségi tevékenység szervezéséért és ellendrzéséért, a szakmai, tantargy-

pedagobgiai iranyitasért. Ellendrzési feladataik:
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- amunkak6zdsségi munkaterv Osszeallitasa és megvaldsitasa,
- ataneszkozok karbantartasa, rendelési listajanak osszeallitasa,
- apedagogus munkéjaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés.
Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleteken Gsszegezni és értékelni kell.
8.2. Az ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni.
A megbeszélés kovetkezménye lehet:
- hianyossagok poétlasa
- kovetkeztetések levonasa
- 1j feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakozosségnek
Az ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:
- tantestiileti/nevelGtestiileti értekezleteken
- munkakozosségek év végi értékelésénél

- stratégiai tervezd dokumentumok Osszedllitdsa soran
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9. INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

9.1. Aziskolakozosség
Az alkalmazotti, sziil6i €s tanuldi kozosségek 0sszessége.
9.1.1. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban 4llo technikai,
adminisztrativ dolgozokbol 4ll.

Az alkalmazotti kézésségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét az iskolai/Ovodai
rendezvényeken.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel k6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy
kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel
egyszemélyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 f6) alapjan dont. A

testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
9.1.2. Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben
szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések.
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Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskola vezetése minden héten péntek déleldtt megbeszélést tart. Ezeken az alkalmakon jelen van
az igazgato, plispoki biztos, igazgatd-helyettesek, dvodavezeto.

Az intézmény vezetése rendszeresen értekezik a munkakozosség-vezetokkel is.
9.1.3. A sziildi kézosség

A nemzeti koznevelési torvény 72. §-a rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan az
intézményben a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

Sziilok tajékoztatisa

Sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol/gyermekekrdl a tanév/nevelési év sordn rendszeres szobeli tajékoztatast
ad. A szobeli tajékoztatds csoportos vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatisa a sziiléi
értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon, csaladlatogatasokon torténik.

Iskolai/ovodai sziiloi munkakozosség

A sziil6k jogaik érvényesitésére €s kotelességeik teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak 1étre. A
sziil61 kozosség dont sajat miikodési rendjérdl, munkaterverdl, tisztségviseld1 megvalasztasarol. Az
iskola és Ovoda minden osztidlya és csoportja 1-2 képvisel6t valaszt, vele kozvetlenill az
osztalyfonok tart kapcsolatot. Az intézmény sziiléi munkakdzossége képviseleti ton valasztott
sziil61 szervezet, mert a tanulok/gyermekek sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg. Ezért a
sziloi kozosség jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében. Miikddésiiket szabalyzat

hatarozza meg.
9.2.  Kapecsolattartas a sziiloi kozosséggel

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, magatartasardl rendszeres tdjékoztatast
kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfénokok, 6vodapedagdgusok jol ismerjék tanuldink/gyermekeink csaladi
hatterét és a sziilokbodl is egy €16 kozosség j6jjon l1étre, amely sokat segithet a tanulok/gyermekek

nevelésében.

63



Mindezek érdekében a tanév/nevelési €v soran legaldbb két sziiloi értekezletet és legalabb 4
fogaddorat tartanak.
Amennyiben a gondvisel6 ezen idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oras targyak esetében legalabb harom, a
két-harom o6ras targyak esetében havi egy, ennél magasabb draszamu tantargy esetén havi két
érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.
A sziilok az iskola/ovoda kulturalis és egyéb programjarol tajékoztatast kapnak.
Leendd tanuldink sziileinek t4jékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni
kivand tanulok sziilei szobeli és irasbeli tdjékoztatdst kapnak intézménylink pedagogiai
programjardl, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgatd ismerteti a sziildkkel iskolank és
didkotthonunk munkarendjének, hazirendjének alapveté rendszabalyait, neveldi és oktatoi
célkitlizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tdjékoztatni kell a sziil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos
alapvet6 tudnivalokrol.
A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének hatékony eszkdze a csaladlatogatas.
Sziilok irasbeli tajékoztatdsa
Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az ellendrzében és az elektronikus
naplon keresztiil.
Ertesitjiik a sziil6t gyermekiik:

- magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi elémenetelérdl,

- asziikséges aktudlis informaciokrol,

- asziil6t anyagilag terheld programokroél, eseményekrol,

- atanulokat/gyermekeket megilleté kedvezményekrol,

- az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl.
A tanul¢ koteles minden érdemjegyet az ellendrzdjébe beirni. Az osztalyfdndk havonta ellendrzi az
osztalynaplo és az ellendrzd bejegyzéseinek azonossagat, potolja a hidnyzo érdemjegyeket.
A gyerekek fejlodésérdl az o6vodapedagdgusok irasos feljegyzést készitenek, melyet a sziilo kérésére

ismertetnek.
9.2.1. Aziskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a szlilok és a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabbad az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének elomozditasara iskolaszek alakulhat.

Az iskolasz€k a sziilok, a nevelGtestiilet és a fenntarté azonos szdmu képvisel6jébaol all.
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Az iskolaszék alakulo iilésén megallapitja mitkodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseldit.

Az intézmény igazgatdja részt vehet az iskolaszék iilésein.
9.2.2. Didkénkormanyzat

Az intézményben 2018. szeptember 1-t5]1 Didkdnkorményzat miikddik. A DOK tagjait az
osztalykozosségek valasztjak 7-12. évfolyamokbol. Minden évfolyambol két delegalt keriil a
DOK-be. A Didkdnkormanyzat a delegalt tagokbol véalasztja meg a tisztségviseldket, mint példaul
az elnokot, elnok-helyettest, titkart.

A Didkonkormanyzat munkajat egy pedagogus is segiti, akit az igazgatd biz meg.

A Didkdnkormanyzat heti rendszerességgel iilésezik, amelyekre alkalmanként és sziikségszertien
az igazgatd is meghivast kap.

Barmely kérdésben a DOK tisztségvisel8i és/vagy a segitd pedagdgus kozvetit az iskola vezetése
fele.

Az intézmény vezetése biztositja a didkszervezet szdmara a miikddéshez sziikséges feltételeket

(tanterem, fénymasolas, stb.)
9.2.3. Az osztalykiozosségek

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget hoznak
1étre.

Az osztalykozosségek didkjai a tanordk /foglalkozasok/ tulnyomd tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség megvalasztja az osztaly képviseldjét.

Az osztalykdzosség €1én mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all.
9.2.4. Azintézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése lehetdséget ad az intézményi tanacs megalakitasara
¢s mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi
tanacs létrehozdsdnak koriilményeit.  Iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet és az
intézményvezetés kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informaci6 4aramlést, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak

sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.
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9.2.5. Agzintézmény kiilsé kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, a Magyar Katolikus
Piispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai Intézettel.

Az Iskolabizottsag és a KAPI a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat gyakorolja.
a. A fenntarto

- jovahagyja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot, Pedagogiai programot, Hazirendet
- miuikodteti az iskolat,
- jovahagyija és ellendrzi az iskola koltségvetését,
- kinevezi az igazgatot és helyetteseit,
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
- fellebbezési hatosag az igazgatd és a nevelbtestiilet dontései felett.
Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikakat, és minden

rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.
b. Szakmai szolgaltatas

Katolikus Pedagogiai Intézettel tartunk napi kapcsolatot. A pedagogiai szakmai szolgdltatékkal valo
kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél magasabb szintli ellatasa érdekében az
iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6zd — a pedagodgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,

tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.
C. A pedagoégiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalua és
eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok/gyermekek nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €s a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjdban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasért az intézményvezeté a felelds, aki a
nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az egyiittmiikdodés feladatainak végzésével a

neveldbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai a szakmai és szakszolgalatok esetében:
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- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az intézmény pedagdgusai a
pedagogiai  szakmai  szolgéltatok altal rendezett kiilonbozéd  konferenciakon,
tanacskozdsokon, miihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi

konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken.
d. Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az elozéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
- az iskolaorvos,
- aziskolai védonok,
- az ANTSZ Rendes varosi tiszti-féorvosa
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
veégzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az
igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
Az iskolai védonoé feladatai
- A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sztirOvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
- Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
- Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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10.1. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

10.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el. A
fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszerzéstol
szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgaté ir ala, s
a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A sziildi szervezet kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet
miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a sziiloi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok tjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett
esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskorti kotelességszegd esetén a sziilo egyetért. A
tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
— irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazésat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a sziildi szervezet ¢és az intézményi tanacs — ennek
hianyaban az iskolaszék — véleményeét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacié utan jeloli ki az
eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl
az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.
Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,

k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
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harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és
a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi biintetés megallapitidsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.
A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos;
f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.
A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskort tanulo sziildjét
a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras
soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatoval vald egyeztetést kdvetden
— kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyaléas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek
értesitésérol.
Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa

végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
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Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerii szotobbséggel megbizott 6ttagu pedagodgusokbdl alld
bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc
napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6tobbséggel
elnokaot valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsdg donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.
Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas
¢s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziilé is - tudomasul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.
Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatdohoz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja
a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi

blintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén

tizenkettd honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilonds méltanylast érdemlé koriilményekre és a

fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap

iddtartamra felfiiggesztheto.

- A fegyelmi ligy elintézésében ¢s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett, vagy
a kotelességszego tanulo

- kozeli hozzétartozoja

- osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

- napkozis neveldje

- fels6s tanuld esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az igy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

- A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.
10.3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben zajlo allami vizsgak /alap- €s érettségi vizsgak/ bonyolitdsanak, értekelésének és
igyvitelének rendelkezéseit az Orszagos alapvizsga-, az Orszagos érettségi vizsgakdvetelmények,
valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg. Az intézményben foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos
helyi vizsgék bonyolitasdnak rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.
A helyi vizsgék az alabbiak:

a) javitovizsga

b) osztalyozd vizsga

C) kiilonbozeti vizsga
A javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgardl jegyzOkonyvet kell vezetni, a jegyzokonyv vezetéséért
a bizottsag elndke a felelds. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a

bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aldirja.
10.4. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartaméat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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a) A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: k6zép és emelt szintii érettségi felkészitd
foglalkozasok, énekkar, tantargyi szakkorok, sportkori foglalkozasok, Onképzokor,
képzomiivészeti foglalkozasok. A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.

b) A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

¢) Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak
szaktargyi versenyei.

d) Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosség vezetOk vagy
megbizottaik feleldsek.

e) A diakok programjai

f) Eves terv alapjan tervezheték. Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk és az éves
munkatervben rogzitendok.

g) Konyvtar: Sajat miikodési rend €s szabalyzat szerint dolgozik.

h) A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

1) Iskolan kiviili foglalkozasok, programok: muzeum, kiallitas, szinhaz, hangverseny

J) A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell

szabalyozni.
10.5. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl heti harom
orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara
az alabbi rendben biztositjuk:
- a didksportkorben sportold tanuldk szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 Oras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel
- a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza
- a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolds benyujtasaval
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- a kotelezd testnevelési orakon feliill szervezett heti 2-2 o6rds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgélat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Iskolank a Diaksportkorrel tortént szerz0dés alapjan 6t didkszakosztaly miikodését tamogatja az
alabbiak szerint:

Minimalisan heti 2-2 ora id6tartamban biztositanak testedzési lehetOséget didkjaink szamara. A
sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk az orszagos ¢és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd
részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk didkjaink szamdra, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a
sportkdri foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldéasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és
a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ

kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
10.6. Az iskola hagyomanyainak apolasa

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése €s
novelése. A hagyomanyépolds az alkalmazotti és tanuldi kozosség minden tagjanak feladata. A
neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyokon tul j hagyoméanyokat teremtsen, majd

gondoskodjon azok apolasarol, megdrzésérdl.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai
A tanulék iinnepi viselete:
Sotét nadrag, vagy szoknya, fehér ing, iskolai nyakkendo.
Az iskolai évkonyv
Az iskola évkonyvet készithet, amely a tanév jelentds eseményeit rogziti. Az évkonyv elkészitéséeért
felelds pedagdgus megbizéasa tanévenként az igazgatd feladata.
Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
10.06. Aradi vértanuk emléknapja *
10.10. Prohészka Ottokar piispok, névadonk, sziiletésnapja *

10.21. Szent Orsolya iinnepe
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10.23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinnepe *
01.27. Szent Angéla iinnepe
02.25. Megemlékezés a kommunista diktaturak aldozatairdl**
03.15. Nemzeti iinnep
04.16. Megemlékezés a holokauszt aldozatairol **
04.11. Megemlékezés koltészet napjarol*
06.04. Megemlékezés a nemzeti emlékezet napjarol**
* megemlékezés osztalyonként
** megemlékezés torténelemordkon
Egyéb iskolai iinnepek
- Veni Sancte
- Adventi rekollekcio
- Vizkereszt
- Hamvazdészerda
- Nagybojti rekollekcio
- Rekollekci6 a ballag6 didkoknak
- Szalagavato iinnepség
- Ballagas (12. évfolyam)
- Tanév végi rekollekcio
- Te Deum
Kozo6s szentmisék
Iskolamise
Osztaly /évfolyam mise (hétkoznap, reggel)
Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok az
ovodaban
Az 6vodaban az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a feleldsdket a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.
Hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolads az 6voda valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladati célja az intézmény meglévO hirnevének, megorzése,
illetve novelése. A hagyomdanyapolds eszkodzei: rendezvények, linnepségek, egyeéb kulturalis

versenyek, sport versenyek.
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A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tul, Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérdl is.

Tervezett hagyomanyaink, tinnepeink:

Husvéti, karacsonyi iinnepkor

M¢lté megemlékezés nemzeti tinnepeinkrdl (méarc. 15., okt. 23.)
Kirdndulasok szervezése (sziildi €s egyéb finanszirozassal)
Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése

Farsangi bal felndtteknek kozdsen az iskolaval

Anyak napja verssel, énekkel, ajandékkal az intézmény kapolnajaban
Gyermeknap megiinneplése: sport, jaték, vetélkedo

Iddsek — nagysziilok kdszontése

Evzér6 tinnepély
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11. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMAI

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartéja
megallapodast kot a Haziorvoesi Szolgalat vezetéjével. Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészseégligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a
hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségiligyi
feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
A megallapodasnak biztositania kell a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente 1 alkalommal

- tidosziirés, évente 1 alkalommal (a koruk miatt arra kotelezett tanulok)

- belgybgyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal

- szemészet, évente 1 alkalommal

- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
A sziirovizsgalatok idejére az iskola neveloi feliigyeletet biztositanak.
11.1 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek:
- ataplalkozasbol eredd veszélyek
- a személyiségfejlodés nem megfeleld irdnya (szenvedélybetegségek, viselkedészavar,
agresszi6 kialakulasa felé mutaté személyiségjegyek)
- kornyezeti hatasok
- acsalad kedvezdtlen szocialis helyzete
Egészséges taplalkozas biztositasa érdekében tett eljarasok:
- A fenntartonak/miikddtetdnek megfeleld tdjékoztatast nytjt az intézmény a kozétkeztetés
helyi biztositasahoz, nyilvan tartjuk a specidlis étkezési igényli gyermekeket, jelezziik a
fenntartonak
- A menza étlapjanak Osszetétele a korszerti taplalkozas alapjait veszi figyelembe, segitségiil
hivva a ,,minta menza” programot.
- Biologia 6rdkon, osztalyfénoki ordkon a tanmenetbe épitett tartalmak megjelenitése az
adott ¢letkori sajatossagok figyelembe vételével
- A sziinetek beosztisa soran megfeleld 1dot biztositunk a tizorai, ebéd, uzsonna

elfogyasztasara
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- Csaladi egészségnap szervezése iskolai szinten.

Eljarasrend
Tevékenység Felelos Ellenorzo Hatarido Dokumentum
iskolai tanmenetek pedagdgusok )
igazgatd szeptember 15. elfogadott tanmenet
elkészitése (osztalyfénok)
] ] osztalyfonokok, | félévente egy jelenléti v,
iskolai programok igazgato
védénd alkalom programterv
iskolai biifé igazgatd fenntarto szeptember 10. hatalyos szerzodés
menzakinalat élelmezésvezetd | igazgatd folyamatos étlap

1.1.  Testi-lelki egészség fejlesztése, bantalmazas megel6zése, iskolai er6szak megel6zése

A gyermek-és ifjisagvédelmei feladatok ellatasért az intézmény vezetdje a felelds, a feladatot

valamennyi osztalyfénok a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Eljarasrend
Ellenor
Tevékenység Felelos ) Hataridé Dokumentum
z6
fenntarto
osztalyfénokok feladat ' _
egyetértéséve | igazgatd | folyamatos | munkakori leiras
meghatarozasa .
1, igazgatd
kapcsolattartas a
gyermekjoléti szolgalattal és |
o 1gazgatod
a szocialis agazat egyéb folyamatos | szakvélemények
' ' helyettes
intézményeivel sziikség
szerint
tanmenet,
a személyiségfejlesztést tréningterv,
segitd, tamogatd pedagdgiai | osztalyfonok | jelenléti ivek,

. igazgaté | folyamatos '
tevékenységek (egyéni ok, egyéni
fejlesztés, tanulodi tréningek) fejlesztések

dokumentumai
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11.3. Balesetmegel6zés, elsosegélynyujtas

- Az intézményvezetd minden tanévben ellendrzi a tanmeneteket, hogy a pedagdgiai
program alapjan az egyes évfolyamok tantargyi rendszerébe beépiilt az elsdsegélynyujtas

- Az intézmény rendszeres balesetvédelmi bejarasa és a hozott hatdrozatok
megvaldsitasanak nyomon kovetése

- Iskolan kiviili programok esetében a lehetséges balesetveszélyekre a figyelem felhivasa.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasa:

- A koznevelésrol szolo torvény 62§-anak uj (1a)-(1e) bekezdése szerint az 6voda az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az intézmény
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo

egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

- Intézménylinkben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel

€16 gyermek specialis ellatasat.

- A kolléga vércukorszint a mérést €s inzulin beadasat, és a gyermekek ellatasat szakorvosi
eldiras szerint végzi. A szild a gyermek szakszerli ellatasan tal a 328/2011.

kormanyrendelet szerint igényelheti a diétas étrend biztositasat.

- A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai. A gyermekek ellatasara a vezetd a
munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az intézmény barmely
érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamadra, ha az irasbeli nyilatkozat form4jaban
véllalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas

visszavonasig szol.

Eljarasrend

Tevékenység Felelos Ellen6rzé Hatarido Dokumentum

els6segély-nytjtasi
ismeretek beépitése az

egyes évfolyamok szaktanar igazgatd szeptember 31. | tanmenetek

biologia,

kornyezetismeret,
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osztalyfonoki,

iskola épiiletének munkavédelemi . félévente két _
' igazgatd jegyzokonyv
bejarasa felel6s alkalommal

iskolan kiviili

programok esetén a . . .
osztalyfénokok 1gazgatd alkalomszertien | jelenléti iv
balesetveszélyre a

figyelem felhivasa

11.4 Az 6vodai védo, 0vo eléirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az 6vodavezeté megbizdsabol, az d6vodavezetdvel
egyiitt képviseli a gyermekvédelmi szempontokat. Szervezi €s irdnyitja, személyes részvételével
eldsegiti azok érvényesiilését. A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikddve kikiiszoboli a
veszélyeztetett gyermekekre hato artalmakat, védi ket a testi, lelki, erkdlcsi karosodéasoktol, illetve
ellensilyozza a veszélyeztetd hatasokat.. A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi
munkaprogramot. Munkdjar6l évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb
esetekben az Ovodavezetd utasitdsara. Rendszeresen figyeli a jogszabalyok valtozasat, és ezt
kollégai tudomasara hozza. Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az

intézkedéseket, az eredményeket. Sziikség esetén csaladlatogatast végez a csoport dvondivel.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelden az 6vodai nevelési év, valamint
szlikség szerint (pl. kirdndulas) ismertetni kell a kdvetkezd védo-6vo eldirasokat:

e az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

e a tevékenységekkel egyiitt jarod veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartasforma
Mindezek tényét dokumentélni kell a csoportnaploban. Az dvoda hazirendje meghatarozza azokat
a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.
A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatokban a 20/2012. (V111.31.) EMMI

rendelet 169. § az iranyado.
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12. ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Oktatasi intézmény neve: Prohdszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altaldnos Iskola és Ovoda

Oktatasi Intézmény cime: 9022 Gyér, Ujkapu u. 2-4.

1.1. A Prohdszka Ottokdr Orsolyita Gimndzium, Altaldnos Iskola és Ovoda kinyvtirdnak
mitkodését az érvényes torvényi szabdlyozdssal ossthangban a kovetkezok szerint

szabdlyozom. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara.
A konyvtar cime, telefonszama: 9022 Gyor, Apaca u. 43. Tel.: 96/519-160/28-as mellék

A konyvtar fenntartojanak neve: Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altaldnos Iskola és
Ovoda.

A konyvtar fenntartéjanak cime: 9022 Gyér, Ujkapu u. 2-4.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja az aldbbi szakmai szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot: Megyei Pedagogiai Intézet, Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Ko6zosségi Tér

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozéi, tanuldi vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: az altalanos iskola 1. emeletén miikddik. Elhelyezése idealis, mind a
tanulok, mind a tandrok szamara; 30 f6 egyidejii leiiltetésére elegendd a hely. Az 6voda konyvtara
letétként miikddik. A kollégistak az iskolai konyvtarat hasznaljak.

A konyvtarhasznalat és a beiratkozas ingyenes.

Az iskolai konyvtar allomanyat az arra jogosultak helyben beiratkozas nélkiil is hasznéalhatjak, a
kolesonzéshez viszont (elektronikus) nyilvantartasba kell venni az olvasét.

A Dbeiratkozashoz az olvasd nevére és osztalyara (beosztasara) van sziikség, egyéb adatai az
intézmény mas jellegli nyilvantartasaiban megtalalhatoak.

A beiratkozott olvasonak ismernie kell a konyvtari kdlcsonzésre vonatkozo szabalyokat, melyekrol

a konyvtaros irdsban és/vagy szoban ad tajékoztatast.

1.2. Aziskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtira az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a kdnyvtari rendszer szolgéltatadsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Az intézményben miikodo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy segitse a szinvonalas

oktatd, neveld munkat, illetve az iskolai konyvtarhasznalok altalanos muveltségének kiszélesitését,
[e1V)



¢s megkonnyitse az 0j ismeretekhez vald hozzaférést. Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a
konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyéaba csak a
konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként
kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagéogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmeények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanitonk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
1.3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak, mint a neveld oktatod tevékenység {6 szellemi bazisanak alapfeladatai — a
jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa, amely fontos szerepet jatszik tanulok o©nallo konyv- ¢és
konyvtarhasznalatra nevelésében

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
1.4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanitdé — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formédban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
- kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
- az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kitetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.
15. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni a

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
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e az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban), (és a konyvtaros-tanitd altal megadott iddkorlattal
kolcsonozhetd)

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

e informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanito segitségével,

e a kézikonyvek és egyéb, nem kolcsondzhetd dokumentumok olvasdtermi haszndlata,

e tijc¢koztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

e a torvényi eldirasoknak megfelelden az irasbeli €s szobeli érettségi vizsgakra

dokumentumokat biztosit

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete

tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar dolgozdink szamadra a tanévnyito értekezlet napjatol nyitva all, igy a tandrakhoz sziikséges
anyag mar joval az évkezdés eldtt kolcsondzhetd. Az ingyenes tankdnyvek kiosztdsa mindig az elsd
tanitasi napon torténik, a nyitdértekezleten megbeszélt idobeosztas szerint, amely a tanari szobak
hirdetdtablajan is megjelenik. Az dllomanyi kdlcsonzés szeptember 15-én kezdddik.

A kolesonozhetd allomany dokumentumai szorgalmi idében harom hétre, a tanuldshoz kozvetleniil
kapcsolddo konyvek év végéig az olvasonal maradhatnak. Tanév végén a konyvtar minden

felhasznalojanak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
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vittek ki). Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

Az allomanyi kélcsonzés minden évben majus 31-én zarul, a tartds tankonyvekkel, illetve az ingyenes
tankonyvekkel a tanévzard napjaig minden tanulonknak el kell szamolnia, szintén eldre egyeztetett
beosztas szerint. Dolgozéink a tanévzard konferenciaig kolcsondzhetik a konyvtar dokumentumait.
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezo tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni.

Az érettségizd didkok aprilis honapban minden naluk 1évé dokumentummal elszdmolnak, és a

.....

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasoterem ajtajéra illetve hirdetdjére kifiiggesztett,

az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt,
egyezményes eldjegyzési tablazat alapjan naponta 20 percig hasznalhatjak. Internetet és szamitogépet
hasznalni 6. osztalytol lehet. Délel6tt csak a gimnazistak, délutan az altalanos iskolasok vehetik
hasznalatba a gépeket. A konyvtaros-tanitd feliigyelete nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanulok felelosséggel tartoznak a szamitdégép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos
allapotban talélta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell

tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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1. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: GYUJTOKORI
SZABALYZAT

1. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéciohordozok hasznalatahoz, az 1jabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadésahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
szlikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg6rzi €s

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Aziskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gytijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljovo tjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

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

o A klasszikus szerzOk mindhdrom miinemhez tartozd koteteinek bdvitése. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé a didkok korében folyamatosan
felmertiilo igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban

tartdos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek
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kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

o [skolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanuldnk
rendelkezzen a kozépfokl, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetdleg
min¢l tobb tanulé tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 0 oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet,
hogy a felsGoktatasi felvételi alapkdvetelménye lesz a nyelvvizsga.) A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok
meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az ¢ felkésziilésiiket segitd
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezék

Az iskola pedagogiai programja
A konyvtar pedagdgiai programja az iskola pedagdgiai programjanak része.
1. Kiemelt nevelési célkitlizései:

0nall6 ismeretszerzés kibontakoztatasa

- vallasos nevelés

- egyetemes ember értékekre nevelés
- miveltség megalapozasa

- kozOsségi életre nevelés

- egészséges €letmoddra nevelés

szabadidd helyes felhasznalasa

2. Kiemelt oktatasi teriiletei:
- idegen nyelv

- szamitastechnika

A tanulok szociokulturalis hattere:

Az iskola a gydri és a Gyor kornyéki iskolas korti gyermekek katolikus szellemil nevelésére €s
oktatasara vallalkozik. A gyerekek nagy része nem rendelkezik otthon 6nalld6 konyvtéarral. Az
olvasast, a konyvek gylijtését hattérbe szoritja a televizid, a szamitogép. Az olvasas foként a
kotelezé olvasmanyokra szoritkozik, esetleg kiseldadasok készitéséhez sziikséges szakirodalomra,
ismeretterjesztd irodalomra. Az altalanos iskola alsé tagozatos tanuloi szivesen forgatjak és

olvasséak a képes mesekonyveket.
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Az iskola konyvtari kornyezete
A varosban két, jol ellatott kozkonyvtar mikodik. A Kisfaludy Karoly Megyei Konyvtar és a Varosi

Konyvtar, amelyek szolgaltatasait pedagogusaink és tanuldink is szivesen igénybe veszik
4. A konyvtar allomanya

Az allomany fejlesztésének alapja az iskola koltségvetésének 0,1 %-a. A dokumentumok tobbségét

kozvetlen vasarlas utjan szerezziik be, de a Konyvtarellatotol is vasarolunk.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészité allomanyapasztas (profiltisztitas) a jogszabalyban eldirt
iddszakonkénti allomanyellendrzéssel egyiitt fog torténni. Figyelemmel a konyvallomany
hasznalhatosagi szempontjaira a gyiijtokoriinkbe nem 1ill6 kiadvanyokat még ajdndékban sem

fogadjuk el.

A gyljtés teriiletei:
- 1ddbeli hatara elsdsorban az utols6 10 év konyvtermése, de az elmult 20-25 év anyaga is
megtalalhato

- nyelvi hatara féleg magyar, figyelemmel az idegen nyelvek tanitasi igényeire
5. A gyiijtemény formai meghatirozasa

Nyomtatott dokumentumok:
a) konyvek (ideértve tankonyvek, atlaszok stb.)
b) id6szaki kiadvanyok (periodika)

Egyéb: kézirat, pedagdgiai program, muzealis anyag
6. A konyvtar hasznalatanak szempontjai

Az éallomany a hasznalat szempontjabol harom nagyobb, a raktarozasban is megjelenitett csoportra
oszlik.

Kézikonyvtar allomany: nem kolcsondzhetd (lexikonok, szotarak)

Torzsallomany: a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb, kdlcsondzhetd részre, két nagyobb
raktari csoportba rendezve: ismeretk6z16 irodalom és szépirodalom

Kiilon gyiijtemények: (periodikumok, muzealis gylijtemény, kézirat, folyoirat, pedagdgiai

szaksajto)
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7. A gylijtemény tartalma

A konyvtar az iskola informacids kozpontja, tehat elsdsorban a nevelést, tanitast és tanulast kivanja
szolgalni. Mindazok a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamtokhoz szorosan kotddnek a
gyljtemény fogyijtokorét jelentik. Azoknak az ismeret, illetve tevékenység teriileteknek a
dokumentumai, melyek kozvetve kapcsolddnak az iskola tartalmi munkdjdhoz mellékgytjtokort
képeznek. A gimnédziumi nevelés, tanitas, tanulds sokoldali magas miiveltségi szintet, magatartas
¢s muiveltség eszményt kivan megvaldsitani, tehat nem kotddhet mereven csak a tantervi anyaghoz.
A kovetkezdkben az ismeretek konyvtari felosztasa (ETO) szerinti csoportositasban soroljuk fel a

gyljtési teriileteket, végiil pedig a szépirodalmat.
Ismeretkozl6 irodalom

0 Kultura és tudomany
Fogytijtokor: altalanos enciklopédidk és lexikonok, miivel6déstorténet

Mellékgytijtokor:  kultura és tudomany altalaban irds, konyvészet

1 Filozofia
Fogytijtokor: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofia torténeti 6sszefoglalo miivek

Mellekgytijtokor:  etikai és esztétikai résztanulmanyok

159.9 Pszichologia
Fogytijtokor: lexikonok, nevelés-lélektani Gsszefoglald és részmonografidk, Gnismeretre,
onnevelésre vonatkozd ismeretk6z16 irodalom

Mellékgytijtokor:  altaldnos pszicholdgia ismeretkdzl6 irodalma

2 Vallas

Fogytijtokor: Szentiras, lexikonok, életrajzi lexikonok, bibliai és liturgiai szotarak, szak- és
ismeretkozld irodalom a keresztény hit, erkdlcs és kultira témakorébdl,
hitmélyit6 irodalom

Mellékgytijtokor: a vilag vallasait ismertetd dsszefoglald kézikonyvek

29 Mitologia

Fogytijtokor: mitologiai lexikonok

Mellékgytjtdkor:  mitologiai torténetek foldolgozasai, mondagytijtemények

3 Tarsadalomtudomany

30 Szociologiai

Fogylijtokor: Osszefoglalod szocioldgiai szakmonografia
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Mellékgylijtokor:  a tarsadalomtudomany és a tarsadalom Iélektan klasszikusai, klasszikus és

modern szociografiak

31 Statisztika

Fogytijtokor: magyar statisztikai évkonyv, oktatasi statisztikak
32 Politika
Fégytjtokor: politikai lexikonok, politika ¢és tarsadalomtorténeti Osszefoglalasok és

részmonografidk, a torténelem tananyaganak szempontjaihoz igazodva
Mellékgytijtdkor: a tananyagon tailmutatd, a vilagnézeti nevelést szolgalé 0Osszefoglalo

résztanulmanyok

33 Kozgazdasdagtan
Mellékgytjtokor:  kdzgazdasagi szakszotar

34 Jog- és dallamtudomdny

Fogytijtokor: az intézmény miikodésére vonatkozo jogszabalyok és segédletek, emberi
jogokat, gyermekek jogait megfogalmazd torvény, illetve szakirodalom,
allampolgari ismeretek irodalma, az Alaptérvény, az allampolgari nevelést
segitd ismeretkoz16 irodalom

Mellékgytijtokor:  diplomécia torténet, a Szent Korondra vonatkozd jogi és torténeti

feldolgozasok

35 Allamigazgatds, hadtudomdny
Mellékgyijtokor:  hadtudomany ¢és honvédelem ismeretk6zl6 irodalma (pl. fegyverek,
egyenruhdk)

37 Pedagogia

A pedagdgiai programban ¢és a tantervekben meghatarozott nevelési és tanulmanyi célok eléréséhez

szlikséges szak- €s ismeretterjesztd miivek.

Fogylijtokor: lexikonok, monografidk a nevelés és oktatas korébdl, tanulas-modszertani
ismeretk6zl6 irodalom, az iskoldban tanitott tankonyvek és a hozzajuk
kapcsolédd  tanari  kézikonyvek, az iskola torténetére vonatkozo
dokumentumok

Mellékgylijtokor:  nevelés €s oktatas torténeti résztanulmanyok

39 Néprajz

Fogytijtokor: Magyar néprajzi lexikon, a viselkedés kultura ismeretk6z16 irodalma
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Mellékgylijtokor: a magyar néprajzi  monografidk, egyetemes néprajz ismeretkozlo

Osszefoglalasa

5 Természettudomany

Természettudomanyi enciklopédidk és lexikonok

50 Természet- és kornyezetvédelem
Fogytlijtokor: a természet- és kornyezetvédelem Osszefoglald kézikonyvei

Mellékgylijtokor:  dsszefoglalo természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika
Fogytijtokor: Osszefoglald matematikai monografidk, matematikai szak- és ismeretk6zld
irodalom a tantervi anyaghoz kot6déen, feladatgytiijtemények

Mellékgytijtokor:  matematikai jatékok, fejtorok

53/54 Fizika, kémia
Fogyljtokor: Osszefoglald monografiak, szaktorténeti kézikonyvek, a tantervi anyaghoz
kotddo részmonografidk és ismeretk6zl6 irodalom, feladatgylijtemények

Mellékgytjtokor:  felfedezések torténete, tudomanyos, vagy népszerisitd feldolgozasban

57/59 Biologia
Fogyljtokor: lexikonok, szakszotarak, Osszefoglaldo kézikonyvek az altaldnos biologia
teriiletérol, hatarozok, bioldgiai ndvény- és allattani ismeretkz16 irodalom

Mellékgytijtokor:  a bioldgiat érintd olvasmanyos szakirodalom
6 Alkalmazott tudomany

61 Orvostudomany, egészségiigy

Fogylijtokor: Osszefoglald kézikonyvek az egészségrol az egészséges ¢letmod és
egészségnevelés irodalma 62/67 Miiszaki tudoméanyok, mezdgazdasag, ipar

Mellékgylijtokor:  miiszaki tudomanyokat Gsszefoglalo lexikonok, ismeretkdzld miiszaki

irodalom, ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalok, mezdgazdasagi lexikon

68 Szamitastechnika
F6- ¢és mellékgylijtokor: szamitdstechnikai szakirodalom a szaktandrok igényei szerinti

valogatasban

7 Miivészetek, szorakozas, sport
Fogytijtokor: képzémiivészeti és zenei lexikonok, Osszefoglaldé monografidk, opera- és

hangversenykalauzok, résztanulmanyok miivészekrdl, kiilonds tekintettel a
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magyar képzodmuvészet €s zene nagyjaira és a tantervi anyagra, film- ¢és
szinhaztorténeti lexikonok, testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek
Mellékgytijtokor:  KépzOmiivészeti és zenei ismeretk6zlé irodalom, olimpidk ismeretterjesztd

irodalma, turisztikai kézikonyvek
8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany
Fogyljtokor: a nyelvtudomany kézi- ¢és segédkonyvei, egy- és tobbnyelvii szotarak,
valogatds a magyar nyelvtorténeti irodalombol, feladatgyljtemények, az

iskolaban tanitott nyelvek gyakorlasdhoz sziikséges idegen nyelvii irodalom

81 Stilisztika

Fogytijtokor: stilusirdnyzatokat bemutat6 szoveggytijtemények a miielemzés szakirodalma

82/89 Irodalomtudomadny

Fogytijtokor: magyar- ¢és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk, a tanitott irodalmi
korszakokat és a tanitott szerzok életmiivét bemutatd elemzé monografidk

Mellékgylijtokér:  a tanitdsban érintdlegesen szerepld szerzokre vonatkozo szak- és

ismeretterjesztd irodalom
9 Foldrajz, életrajz, torténelem

90/91 Foldrajz

Fogytjtokor: foldrajzi szotar, atlaszok, a tananyaghoz kapcsolodo szak- és ismeretkozld
irodalom, munkaeszkdzként hasznélt miivek, feladatgylijtemények

Mellékgytijtdkor:  a tananyagon tGlmutatdé irodalom: klasszikus ¢és modern utleirasok,

utikonyvek, foldrajzi felfedezések torténete
92 Eletrajz, heraldika
Fogytjtokor: ¢letrajzi lexikonok, Ki kicsoda? 6sszefoglal6 életrajzi kézikonyvek

Mellékgytijtokor:  altalanos tdjékozodast szolgald ismeretk6z16 miivek

93/99 Torténelem

Fogylijtokor: torténelmi atlaszok, kronoldgiak, forrdskiadvanyok, ismeretk6zl6 irodalom (pl.
Uj képes torténelem)

Mellékgytjtokor:  torténelmi képes albumok, klasszikus és modern emlékiratok

Szépirodalom

Fogytijtokor: hazi és ajanlott olvasmanyok
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Mellékgylijtokor:  az irodalom tanitdsban nem, vagy érintélegesen szerepld klasszikus és modern
szerzOk miivei, mifaji gyljtemények, a legkisebbek olvasmanyai, formai és

tartalmi szinvonalra iigyeld valogatasban.

8. Gyiijtés mélysége és a példanyszamok

Hazi és ajanlott olvasmanyok 5 tanulonként egy példany
A kézikonyvtar kiadvany tipusai szinvonalra, korszerliségre €s
) 1 példany
korszeriiségre és hitelességre figyel6 valogatasban
Az ismeret és tudomanyteriiletek kiadvanyai a korszertiségre,
o 1 -3 példany
szinvonalra és a pedagogiai célokra figyeld valogatasban
Az irodalom tanitasban szerepld szépirodalmi miivek valogatott,
) 1 -2 példany
vagy Osszkiadasa
Az irodalom tanitdsban nem vagy érintdlegesen szerepld szerzok
_ ) ] 1 példany
mivei, miivészi és erkdlcsi értékre figyeld valogatasban
Miifaji gylijtemények, antologiak, szinvonalra, miivészi értékekre
1 példany
figyel6 valogatasban

Az idészaki kiadvanyok gyarapitasa a fenti f6- és mellékgylijtékorben meghatarozott szempontok
szerint torténik.
Tartalmi csoportok
1. Altalanos tajékozodast szolgald napi- és hetilapok, folyoiratok
2. Pedagogiai szaksajto
3. Iskola mikodtetéséhez, gazdasagi és ligyviteli munkajahoz sziikséges periodika: kozlonyok,
palyazatok, palyazatokat ismertetd periodikumok
4. A pedagogiai programhoz és a tantervi anyaghoz kapcsolodd szak-ismeretterjesztd €s
szépirodalmi folyodiratok.
5. Konyvtari és konyvtarpedagogiai szaksajtod
6. Evkonyvek

9. A gyiijtés, illetve tarolas idébeli hatarai

5 évig 6rzi a konyvtar a 2. és a 3. pontban felsoroltakat.

5 évig Orzi a konyvtar a 4. pontban felsoroltak.
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5 évig Orzi a konyvtar az 1. és 5. pontban szerepl6 folyodiratokat.
1 évi Orzi a konyvtar az 1. pontban szerepld napi- és hetilapokat.

Az évkonyveket hatarozatlan ideig Orzi a konyvtar.
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2. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ:
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e szemelyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros-tanitot.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtési

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari allomanyrész,
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e a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-tanitd szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e a technikai eszk6zdk hasznalataban.
3. A konyvtarhasznalat szabalyai
3.1. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanité tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai és hagyomanyos eszkdzokkel torténik.

Egy személy egyszerre 1 dokumentumot tarthat magénal (kivételt képeznek a tartos tankdnyvek). A
nem kolcsondzhetd dokumentumokat egy tandrara (igény esetén egy tanitasi napra) el lehet vinni.

A dokumentumok koélcsonzése 21 naptari nap. A kolesonzési 1d6 két alkalommal
meghosszabbithato.

Késedelmi dijat nem szdmitunk fel, viszont egy hét késedelem utan a tanul6 felszolitast kap.

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A konyvtar dolgozdink szdmara a tanévnyito értekezlet napjatol nyitva all, igy a tandrakhoz sziikséges
anyag mar joval az évkezdés eldtt kolcsondzhetd. Az ingyenes tankonyvek kiosztdsa mindig az elsé
tanitasi napon torténik, a nyitoértekezleten megbeszélt idobeosztas szerint, amely a tanari szobak
hirdetdtablajan is megjelenik. Az allomanyi kolcsonzés szeptember 15-én kezdddik.

A kolesonozhetd allomany dokumentumai szorgalmi idében harom hétre, a tanulashoz kozvetleniil
kapcsolddo konyvek év végéig az olvasonal maradhatnak. Tanév végén a konyvtar minden
felhasznaldjanak minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor

vitték ki),
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Az allomanyi kolcsonzés minden évben majus 31-én zarul, a tartos tankonyvekkel, illetve az ingyenes
tankonyvekkel a tanévzaro napjaig minden tanulonknak el kell szamolnia, szintén eldre egyeztetett
beosztas szerint. Dolgozodink a tanévzaro konferencidig kolcsondzhetik a konyvtar dokumentumait.
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsOnzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezo tanév elsod
tanitasi hetében kell visszahozni.

Az érettségizd didkok aprilis honapban minden naluk 1évé dokumentummal elszdmolnak, és a

.....

3.2. Késedelem, megrongalt, elveszitett dokumentum

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy azt a dokumentum forgalmi értékén megtériteni.
A kolcsonzési hataridé lejarta utdn olvasénk a konyvtarostdl irasbeli felszolitast kap, amely
tartalmazza a dokumentum szerz6jét, cimét és leltari szamat. Amennyiben ez a modszer
eredménytelennek bizonyul, a konyvtéaros felveszi a kapcsolatot az olvasé osztalyfondkével, és igy
a szlilokkel is. Végso esetben az intézmény igazgatoja altal is alairt hivatalos levélben kérjik a

sziil6ket a dokumentum visszajuttatasara, illetve megtéritésére.
3.3. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt,
egyezményes eldjegyzési tablazat alapjan naponta 20 percig hasznalhatjak. Internetet és szamitogépet
hasznalni 6. osztalytol lehet. Déleldtt csak a gimnazistak, délutan az altalanos iskolasok vehetik
hasznalatba a gépeket. A konyvtaros-tanitd feliigyelete nélkiil a szdmitégépek haszndlata tilos. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell

tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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3.4. A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 9:30-14:00
kedd 9:30-14:00
szerda 9:30-14:00
csiitortok 9:30-14:00
péntek 9:30-14:00

3.5. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteményilinkbdl hidnyz6é miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatdé intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltato konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell

a téritési dij vallalasarol.
3.6. Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanitd, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartadsara az 0sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanitd szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.
4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
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3.3Z. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR  SZMSZ-EHEZ:
KATALOGUSSZERKESZTESI 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 leirds) ¢és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besoroléasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
2. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentum tipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerlsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

® megjegyzések

® Kkotés: ar

e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktétel
o kozremukodoi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi mivek
raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

- nyilvantartds hagyomanyos leltarkonyvekben
A dokumentumok tartalmat és felhasznalasi céljat figyelembe véve a megfeleld leltari egységben
(pl.: egyszerli szamozott leltari egység, tovabba B/ CD/ stb.) elektronikusan és hagyoméanyosan is
rogziteni kell, kikiiszobolvén az esetleges adatvesztést. A konyvtaros a dokumentumok elhelyezését
és tagolasat azok tartalmanak és jellegének figyelembevételével végzi. Igy kiilon egységnek
tekintenddek a kézikonyvek, a kdlesondzhetd allomany, az Gijsagok és folydiratok, a tankdnyvek, és

az elektronikus dokumentumok.
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4. SZ.MELLEKLET AZ ISKOLAIKONYVTAR SZMSZ-EHEZ: TANKONYVTARI
SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

Jogszabalyi hattér:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

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

e 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz6l6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatérozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) és

az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

A 2020-2021-es tanévtdl kezdédéen Magyarorszag Kormanya minden kdznevelésben érintett diak

szdmara téritésmentesen biztositja a tankdnyveket a tanulok részére.

Iskolankban az ingyenes tankonyvellatds - a koznevelési torvény és a tankonyvtorvény
rendelkezései alapjan - az iskolai konyvtaron keresztiil torténik. A tankonyv az iskola tulajdonat

képezik igy a tanul6 csak hasznalja azt.

Az ingyen kapott tankdnyvek kozott lehetnek tankonyvek, munkafiizetek, szoveggylijtemények,
atlaszok stb., mindegyik tipusra az ingyen tankonyv kifejezés hasznélatos.

Az ingyenesen kiosztott tankonyvekbe a konyvtaros pecsétet helyez el, melyre a tanulod koteles
felvezetni a nevét és az adott tanévet.

A konyvtarbol kapott ingyen tankonyveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai
konyvtarba. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a

munkatankdnyvek valamint az 1. és 2. évfolyam 0sszes tankonyve.
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A tartés tankonyveket minden esetben megkimélt allapotban kell visszaszolgaltatni. (Csak ép
allapott, bejegyzésmentes konyveket all modunkban visszavenni, ellenkezd esetben meg kell

tériteni a konyvek arat, vagy potolni egy ugyanolyan, ép allapotu példannyal!)

Emellett raszorultsagi alapon gimndziumunkban a 10-12. évfolyamon tovabbra is biztositjuk az
ingyenes tankonyvellatast, ehhez minden évben felmérjiik a normativ kedvezmény iranti igényt. Az
igény benytjtasara a jogszabalyban eldirt igényldlapon van lehetdség. A jogosultsagot minden

esetben okirattal igazolni sziikséges.

normativ kedvezményre jogosult igazolas

emelt csaladi potlék igazolasa vagy

tartdsan beteg tanulo S ,
szakorvosi igazolas

a sajatos nevelési igényi tanuld szakértOi bizottsag szakvélemény

harom-vagy tobbgyeremekes

csalddban €18 tanulé csaladi potlék igazolas

rendszeres gyermekvédelmi

, , . 1 n , a telepiilési onkormanyzat hatarozata
tdmogatasban részesiild tanuld

Az igazolast minden évben csatolni kell! Igazolas hianydban a tankonyvek arat a sziilonek

ki kell fizetnie.
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-

kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanito a kovetkezd feladatokat latja el:

- kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak

valtozasat,
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- koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzod vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,
- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamaéra a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznélodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamdara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az intézmény vezetdje a sziiloket tajékoztatja az intézményvezetdje, hogy kik jogosultak az
ingyenes tankonyvre.
Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak az aldbbi tanulok:
e also tagozat, felsd tagozat és 9. évfolyamos tanulok
e 10, 11.,¢és 12. évfolyamos tanulok koziil azok, akiknek sziilei normativ kedvezmény irdnti
igényt nyajtanak be.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:
e tankonyvkolcsonzéssel,
e haszndlt tankdnyvek biztositasaval,
e az dllami normativa felhasznalasaval biztositja.
Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az ingyenes tankonyvekkel a tanévzaro
napjaig minden tanulonknak el kell szdmolnia, eldre egyeztetett beosztas szerint. A nyari sziinidore
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idétartama
a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni.
Az ingyenes tankonyveket addig hasznalhatja a tanuld, amig az iskolaval jogviszonyban all. Ennek

megszinésével egy idoben nem lehet konyvtari tartozasa.
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Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar dlloményaba

keril.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alédirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaaddsara

vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ....... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e 20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban bemutatni, illetve leadni.
A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.
2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

e {sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrodl (augusztus 15-ig)
e listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
3. Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e az elso év végeére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ: MUNKAKORI
LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Munkaid6 beosztasa: 40 ora/hét, ebb6l

22 ora: kolcsonzés, konyvtari 6rak megtartasa

10 6ra: konyvtari feldolgozé munka

8 dra: szabadon felhasznalhato iskolan kiviili idokeret: kapcsolatépités, konyvek beszerzése, felkésziilés.

1. Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek Osszefoglalasa:

a konyvtar szakszer(i, pontos miikodtetése, a megfeleld konyvtari szolgaltatas nytjtasaval,
a konyvtari allomany gondozasa,

az adllomany gyarapitasa, a beszerzett milivek allomanyba vétele,

az allomany selejtezése, védelme,

az allomany feltarasa, katalogusok épitése,

a konyv-, és konyvtarhasznalat biztositasa,

kiilonb6zd konyvtari szolgaltatdsok nytjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),
konyvek, szakfolyoiratok, és cikkek beszerzése,

a konyvtar, és segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

folyoirat rendelés,

belso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

a szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

kolcsonzés,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhato kézikonyvtar osszeallitasa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

aktiv részvétel konyvtar rendezvényein,

helyi palyazatok szorgalmazésa,

tartostankonyvek nyilvantartasa, kezelése

gondoskodjon az esetleg megrongalddott konyvek selejtezésérol,

a visszahozott konyvek hasznalhato allapotardl minden esetben gy6z6djon meg, rongalas esetén,
késziiljon feljegyzés,

a feljegyzést adja at az iskola vezetdjének, aki a kartéritési eljartast elinditja

a konyvtar nyita tartdsa idején ne hagyja feliigyelet nélkiil a tanulokat,

az egyhazi értékrend betartasa, betartatasa.

a Magyar Katolikus Egyhaz etikai kodexének megismerése €s az abban foglaltak betartasa.
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Részt vesz a szakmai tanacskozasokon, értekezleten €s minden iskolai programon, {innepségen.
Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a nevel6-k6zossé
tevékenységének eredményességét, a pedagodgiai programban ¢és a mindségfejlesztési
programokban kijeldlt célok megvalositasat.

Minden 4ltala szervezett, felligyelt iskolai eredményrdl az iskola honlapjara- egy héten beliil
képes publikaciot koteles késziteni és megkiildeni a honlap szerkesztéséért felelds

pedagogusnak.

2. Az iskolank mikodésével kapcsolatos feladatok, szabalyok:

Elsddleges szempont az iskola miikodtetésével kapcsolatosan a gazdasdgossag €s ésszerli
takarékossag: vilagitas, viz masoldpapir, nyomtatas és fénymasolas.

Tartsa és tartassa be a Hazirendet tanuloval és sziilovel egyarant.

Nem engedi, hogy a tanul6 az elektromos berendezéseket aram ala helyezze, illtetve
aramtalanitsa.

A konyvtari foglalkozasok alatt nem hasznalhatja a mobiltelefonjat.

A baleseteket jelenti a vezetOnek.
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6. SZ.MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
valamint a 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl, amely szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelését, és a 229/2012.

(VIIIL. 28) Korm. rendelet alapjan iskolank elkészitette adatkezelési szabalyzatat.

Nyilvantarthaté adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.
2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.
3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, adllampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszadg teriiletén valo tartozkodas jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- atanul6 oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,
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- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanul6 didkigazolvanyanak sorszadma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

- a fenntartonak,

- akifizetOhelynek,

- a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

- akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
- a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KOR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-

mukodok részére tovabbithato.

A tanulé adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkoddsanak megallapitdsa c€ljabol, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi Szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészseégligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje
neve, szlldje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanulod
mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése c€ljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KOR — jogszabalyban
meghatdrozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradldsdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatdé a jogosult személye ¢és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség
1. A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikoddik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
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szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozti, a tanulo fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskorti tanuld — mdés vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. Az intézmény valamennyi dolgozojat titoktartdsi kotelezettség terheli az intézménnyel

kapcsolatos barmilyen informaciét illetden, annak intézményen kiviili kinyilvanitasara.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KOR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KOR keretében folyo adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért feleld
miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgéltatnak a
KIR-be.

3. A KOR miikédtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanul6i jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
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d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasdnak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KOR
mikddtetéjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR

miukodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott adatvaltozast a KIR-

112



ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagoégus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértekét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

8. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatasok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott
tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
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megkiild a KIR mukddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak ¢és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti
a KIR mukdodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast
a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositdo jel hitelességét a KOR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositadsi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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1. Bevezeto

A NEPTUN-@Naplo Elektronikus Napld (tovébbiakban e-Napld) az iskola altal iizemeltett
iskolaadminisztracids rendszerre épiild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazds, amelynek
felhasznalasdval lehetové valik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ = ¢és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi napld hasznalatat, leegyszertsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢és hatékony végrehajtasdhoz.

A sziiléi modul alkalmazésaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informéciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-
alapu, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitdogép, valamint egy azon futtathatod

bongészd program sziikséges.

2. Az elektronikus naplo miikédésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet iskoldk szdmara kotelezen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az

osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

3. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formdjdval, tartalmdval kapcsolatos eldirdst nem
tartalmaz, nincs tehat kézoktatdsi jogszabdlyi akaddlya annak, hogy elektronikus

osztalynapld, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor. AZ e-Naplo felhasznaloi
csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
Napl6 adatbazisahoz.
Titkarsag
A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-Naplo
- tanulok adatai,
- gondviseld adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
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Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tanéran,

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f3j1 lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladési naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot koveto 10.-ig.
Kollégiumi nevelok

A kollégiumi nevel6k a sajat csoportjaban 1évd tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot a
sziil61 hozzaféréshez hasonloan. A kollégiumi neveldk esetén a kiillonbség, hogy a naplo
valtozasainak kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan a miiszaki igazgatd helyettes gondoskodik a hozzaférés
megvalositasardl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata: a tandri notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

4. - Rendszergazda feladata: iskolai hdlézat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartdsa,
felmeriilé hibdk kijavitisa.AZ e-Naplo rendszer miikodtetési feladatai a
tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban
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Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Nevelési
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e- igazgatohelyettes,

Naplo rendszerben

titkarsagi adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1.

Miszaki

az e-Naplo rendszerben igazgatohelyettes
A tanév rendjének rogzitése az e-Naplo Szeptember 1. Nevelési
naptaraban. igazgatohelyettes
Végleges orarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15. Nevelési
rendszerbe. igazgatohelyettes,
titkarsagi adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
e-Naplo rendszerbe alapjan az
osztalyfonokok adjak le a
titkarsagnak.
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentés  Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas  t kovetd kezdeményezésére, Nevelési
zaradékolds rogzitése az e-Naploban. harom igazgatohelyettes
munkanap jovahagyasaval, titkarsag
Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az
(kizarolag indokolt esetekben) csere elott  osztalyfénok
harom kezdeményezésére, az
munkanap illetékes igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsag
Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamato  Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai S

A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell , hogy  Targyho Szaktanarok

az adatbevitel teljes kortien megtortént-e. Ezt 10.-ig

kovetden a sajat haladasi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-13jl

lementése.

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) Folyamat  Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell 0S

jelezni.

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az Folyamat  Osztalyfénokok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a 0S

hianyzésok, késések igazolasat.

A havi napl6 zarolas eldtt az osztalyfonoknek Targyho Osztalyfonokok

ellendrizni kell , hogy hianyzéasok igazolasa 10.-ig

megtortént-e. Ezt kovetden az osztaly naplofajl

lementése.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamat Iskolavezetés
0S
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Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Az iskola teljes e-Naplo adatbazisarol heti Minden Rendszergazda
rendszerességgel biztonsagi masolat készitése. hétvégén.

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia  Osztalyfénokok
id6pontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo konferencia  Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo6 konferencia  Szaktanarok
idépontja elétt harom
munkanappal.
Csoport cserék alkalmaval
A munkako6zosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakdzosség
rogzitik az évkozi csoporteserék varhato vezetok

idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 1j tanuldi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a elott egy héttel.  Munkakozosség
munkako6zdsség vezetok leadjak az illetékes vezetok,

igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelds
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
| elvégzése értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hataridd Felelds

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése,  Tanév vége Miiszaki
| irattéari és a titkarsagi archivalasa. igazgatohelyettes

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalata,
a technikai eszkoz allapotdnak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az iskola miiszaki igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaadllomas meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba naploban

2. A meghibdsodas iddtartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek
Tanari szamitogép, notebook meghibdsodédsi okéanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai halozat meghibdsodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a
halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt

esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibdsoddsa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver
leallast kovetden a rendszergazda felméri az ujra inditds lehetéségét.

A miiszaki igazgatOhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul
miuszaki segitségért.

Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan

potoljak a kiesés iddszakdra tehetd elmaradasokat.

Llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbdazishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont igen,
hiszen minden szaktandr a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel

sajat maga szamadra biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozasa nyomon
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kovethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzatérés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1dOkozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu mertl fel
a jelszavak kitudodasat illetden a felhaszndlo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felel6s miiszaki igazgatonak.

Az e-Naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezhetdé minden napld mivelet.

6. Zaro rendelkezések
Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer

mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabadlyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.
Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédden kell

alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Gydr, 2022. augusztus 31.

Jovahagyta és kiadta:
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8. SZ. MELLEKLET: IRATKEZELESI SZABALYZAT

IRATKEZELESI SZABALYZAT
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Bevezetés

Jelen Szabélyzat a Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda (a
tovabbiakban: intézmény) iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirdsai
alapjan késziilt.

A jelen Szabdlyzatot az Intézmény intézményvezetje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett iigyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

l. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabalyzat hatalya a Prohdszka Ottokar Orsolyita Gimnéazium, Altalanos Iskola és Ovoda irattari
anyagara terjed ki. Az intézménybe beérkezd €s az intézményben keletkezett papir alapu és
elektronikus iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezetd felel.

1.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgélni, €és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési 1d6
megvaltozéasa esetén modositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.



1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, €s évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények intézményen beliili betartasat.

e Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatéalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

- Azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;

- Tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

- Kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

- Szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

- A beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
- A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges

felhalmozodasa megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott
legyen;

- Az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
mitkddéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e Az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

e Az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérdl;

o Az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név-és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

e Egyéb, jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1.4. Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennalld személyi
felelosség egyértelmiien megallapithato legyen.



Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megdérzésérdl, valamint a tulajdonaban 1€vo levéltari
anyag megovasarol.

Koziratot elidegeniteni, megrongalni vagy egyéb modon hasznalhatatlannd tenni, tovabba — a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziildnek és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo iratba vald betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges.Az ligykezelonél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgozo6 — abban az
esetben tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa
sziikségessé teszi.

1. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

1. 1. Az irattari tételek kialakitasa

Az tigyiratokat €s a nem iktatassal nyilvantartott egy€b irat egylitteseket - az intézmény tigykoreit
az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

e FEgy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

e Az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

e Az intézmény hatékony mukodtetése egy adott funkciot illetéen az ligykérok milyen
mélységl attekintését igényli.



Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

e A jogszabalyban vagy bels0 utasitasban eldirt, kiilonbozé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

e Az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilén irattari egységként kell
kezelni;

e A valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikédése szempontjabol
meghataroz6 jelentségili, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eléterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetdket €és a hatdrozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetok, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki
lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl
az iratképz0 - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd €s levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéaridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

11.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfeleléen
kell csoportositani. Az altalanos részbe az intézmény mitkddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo
irattari tételek tartoznak.

Az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliill a fOcsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszammal) kell elltni.



.  FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

I11.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége érdekében az
azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell

kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattarba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

I11.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemz6 adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszamon
kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentédlni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentéaladsaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

IV. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

IV.1. A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosultak kore:

e A cimzett vagy az éltala megbizott személy;
e Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
o Az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;

e A postai meghatalmazassal rendelkezd személy;



Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket

rendszerint az iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo

veszi at.

A kiildemények atvevojének kotelességei:

Az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségének ellendrzése.

A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitokmanyon olvashatd

alairassal és az atvétel datumanak feltiintetésével.

Az ,azonnal” és ,,siirgds” jelzésli killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jelolnie a kézbesitdokmanyon és az atvett kiildeményen is

rogziteni egyarant.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A

megallapithatéan hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell

mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladd nem allapithatd meg, irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utan

selejtezni kell.

Az elektronikus iton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevd a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus
valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazolo és
az ¢érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazéd elektronikus visszaigazolast

(atvételi nyugtat).



IV.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontdsara az intézményvezetd jogosult.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek Kkell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:

O A névre sz010 iratokat,

[ A diakonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,

(1 Tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett kiildeményeket -
iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a kiilldemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- €s tudastarban
kozzétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithaté meg, Ggy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s az intézmény altal
hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatoak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezelé programokkal, ugy a
kiildot értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl ¢és a hidnypotlas sziikségességérol,
lehetdségeirdl.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokdnyvbe vezeti az érkezett

kiildeményeket, érkeztetd bélyegzdvel latja el a kiilldeményt (kitoltve annak rovatait) tovabbitja a
megfelel? illetékesnek, ligyintézonek.

IV.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.



Ha az iigy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Soron kiviil kell tovabbitani a kdvetkezd kiildeményeket:

0 Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
mukodtetotol/fenntartotdl érkezett megkereséseket soron kiviill — az
intézményvezetéhoz kell tovabbitani.

[ A vezetdk részére érkezo kiildeményeket.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiilldeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontés jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,, sériilten érkezett” vagy , felbontva érkezett” és e
megjegyzest ald kell irni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetekbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formdjaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasrakeriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiilldeményhez csatoltak
és az illetéket illetekbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a kiildeményre torténd
felragasztasarol és értéktelenitéseérdl.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id6pontja megallapithato legyen.

Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hidnyos adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényld kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd vezetonek.

Az intézményhez ,,Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett kiildeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.



1V.4. Iktatas
Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatas célja az érdemi ligyintézést igénylo irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és
intézkedés irasos rogzitése, az iratok helyének meg allapithatésaga, a munkajogi feleldsség
megallapithatdsaga, a torvényesség érvényestilésének és a hataridok megtartasanak ellenérzése, az
igyintézés folyamatdnak dokumentdlasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalméanak
dokumentéléasa (bizonyithat6sag).

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni (pld. A.Ti
804.r.sz. Patria Nyomda Zrt.).

1V.4.1. Az iktatokonyv hitelessége

Az iktatokonyvet hitelesiteni kell. A hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belso oldalan
torténik.
Tartalma:

Ezen iktatokonyv 1 —100-ig oldalszamozott.

Haszndlatba véve a Prohdszka Ottokdr Orsolyita Gimndzium, Altaldnos Iskola és Ovoda
részére, 20..... januar 02-dn.

Korbélyegzo

intézmeényvezeto

1V.4.2. Az iktatészam

Az iratok egyedi azonositdja az iktatoszam.
Az iktatoszam kotelezden tartalmazza a f6szdm-alszam/évszam/ - egy adategylittesként kezelendd
- adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye.

Amennyiben az ligyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszélegesen
bdvithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betlit vagy ezek
kombinaciojat tartalmazd azonositoval.

1V.4.3. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a taviratokat,
expressz kiildeményeket, iktatast igényl6 faxokat, tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzének az iratra nyomdsabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltlintetésébdl és az iligy Iényeges adatainak az iktatdé konyvbe valod bejegyzeésébdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho, nap), az
iktatoszamot, az irattari tételszdmot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon
feliil csomag), az ligyintézo nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsd oldalanak jobb fels6 részén kell elhelyezni tigy,



hogy az azon 1évé szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd hely, vagy az irat tobb
darabbdl all, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzot a boritodlapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megéllapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
Papir alapu iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairdssal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetoen a
lezart iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

Az id6bélyegzdvel ellatott, lezart iktatokonyvet, tlizbiztos helyen kell tarolni.

Az ligykezelOonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzési iratokat.
Téves iktatds esetén a papir alapi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzéssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznélhat6 fel Gjra.

A papir alapt iktatokonyvbe ceruzaval beirni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tgy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az e-mailen érkez0 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatosan
az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat
egy példanyanak alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazolo feladovevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitokonyvben (C.5230-29.r.5z.-Patria Nyomda) valo atvétellel.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;

e rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
e meghivokat;
e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e bemutatdsra vagy jovahagydas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;



nyugtakat, pénziligyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamlakat;

munkatiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
V1.4.5. Iktatészam nélkiili iratok

Nem kertil iktatoszam:

e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra
.Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek iktatdsra. Az év végén
jegyzOkonyv nélkiil megsemmisithetdek.

o Személyzeti dosszi€k anyagaira
E dokumentumok bizalmas jellegiikbdl adéodéan csak a munkaiigyi feladatokkal foglalkozo
iigykezeld és az intézményvezetd szdmara megtekinthetéek. A dosszi¢kat a munkatigyi tigykezeld
rendszerezi, zarhato helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem szolgaltathato ki.

IV.5. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézonek
(tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz0 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

IV.5.1. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez levélként
¢€s csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintézd koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok feladata.
Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
potolhato iratokat (okmaényokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni.
Ha az irat atvételének idépontjarél az intézménynek tudomdst kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo6 iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.



1VV.5.2. Irattarazas

Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az I. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény dtmeneti irattaraban az iratok 6rzési ideje 1 év. Az
atmeneti irattdrban 1évo iratokbol azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb, a
kdzponti irattarba torténd atadasuk eldtt le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalméval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezelé hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az lgyintézonek, aki gondoskodik annak javitdsarél. Ezt kovetden az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban, a honap, nap bejegyzésével fel kell
tiintetni.

Az atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartozoé iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari
terv tételszdmai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve alapszamok
novekvo sorrendjében kell elhelyezni és drizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat az iktatokonyvvel egyiitt kozponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonb6z0 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kozponti irattar
A kozponti irattari 6rzésre €s kezelésre az atmeneti irattaréval megegyez0 szabalyok vonatkoznak.

A kozponti irattarat olyan szdraz, tiszta, tliztol, kartevoktol és erdszakos behatdstol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerti hasznalata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejil, illetve nem selejtezhetd iratokat - az drzési hatarido elteltével
— az atmeneti irattdrbol a megfeleld nyilvantartd konyvekkel egyiitt a kdzponti irattarba kell
elhelyezni.

Barmely iratrél az tigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hianyzo iratrol jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyz6konyvhoz kell
csatolni. Ha a hidnyz6 iratok kozott olyan is van, amelyet kés6bb levéltarba kell adni, akkor a
hidnyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartozoé iktatokonyvben a levéltari dtadasig meg kell Orizni.



Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
A hatarid6 nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hatarid6 nélkiili 6rzés idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Hajdu-Bihar megyei) Levéltarnak.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak. Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari
tervben megjelolt megdrzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol
kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket
- a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem Kkeriill sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek tligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van, vagy
ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, az
irattari megdrzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett
idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idOpontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell.



V. FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

e Nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

e Nyomdai tton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

e Elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

[ ]
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
® beirasi napld,

e a bizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e a torzslap kiilive, belive,

e atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgdhoz, az érettségi torzslap kivonata,
e az értesitd (ellendrzo),

e az osztalynaplo,

® a csoportnaplo,

e az egyeb foglalkozasi naplo,

® ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

® az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

® az ¢rettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
® a3z orarend,

e a tantargyfelosztas,

o a kozOsségi szolgalati jelentkezési lap,

e atanuloi jogviszony igazol6 lapja,

V.1. A beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.



A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megszint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6é vagy sajatos
nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallitdo nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes
szakértOi bizottsagi feladatot ellatod intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt
kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezo tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankd&telezettségliket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald
részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szaméval szerepeltetni kell a
beirasi napldé megjegyzés rovataban.

A beirasi naplo tartalma

A beirési naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, a megnyitas
és lezaras idOpontjat, az intézményvezetd aldirasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén
az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
e A tanulo
o Naplobeli sorszamat,

o Felvételének id6pontjat,

o Nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, ennek
hianyéban tartozkodasi helyét,

o Anyja sziiletéskori nevét,
o Allampolgarsagat,

o Jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvettek,

o Evfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
o Sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

o Az egyéb megjegyzéseket.



V. 2. Az év végi bizonyitvany

A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvany tartalma

A Dbizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:
e Sajat sorszamat,

e A bizonyitvany potlap sorozatszamat,

e A tanulo nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori
nevet,

e A tanul6 torzslapjanak szamat,

e A tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e A tanul6 altal mulasztott 6rak szdmat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

e A tanul6 szorgalménak és magatartasanak értékelését,

e A tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

o A sziikséges zaradékot,

e A neveloOtestiilet hatarozatat,

o A kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

o Az intézményvezetd és az osztalyfondk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tanUsitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

V. 3. Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany, érettségi vizsgat tanusito
torzslap, torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tanUsitvany ¢&s az érettségi vizsgat tanUsitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol sz6lo jogszabaly hatarozza meg.



V.4,

A torzslap

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgalod boritobodl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést
kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

A torzslap sorszamat,

A tanuld nevét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapozé okirat szamat, oktatdsi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

A tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

a tanulo6 altal elvégzett évfolyamot,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo 4ltal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,
a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevelotestiilet hatarozatat,
a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuloi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulméanyok befejezését kovetden, a torzslap

kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas €s
lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az intézményvezetd aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

Az osztaly megnevezését,
Az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

A hitelesitést végzO osztalyfonok ¢és az Osszeolvaso tanarok, valamint az



intézményvezetd alairasat,
e A torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

V.5. Az értesito (ellenorzo)

Az értesitd (ellenérzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szold tijékoztatasra, a hianyzasok igazoldsdra, valamint az iskola és a sziild
kolesonos tajékoztatasara szolgal.

Az értesito (ellenérzé) tartalma

Az értesitOben (ellendrzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

Valamint tartalmazza:

e A tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hidnyaban tartdzkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi
helyét, napkozbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

e A tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

e A tanul6 altal tanult tantargyak felsoroldsat és mindsitését,
e A félévi osztalyzatokat,

e A mulasztasok igazolasat.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napl6 alkalmazésa esetén is koteles
az értesitd (ellendrzd) 1utjan, az osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

V.6. Az osztialynaplé

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az orarendnek megfelelden osztalynaplot vezet. A

naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo tartalma

Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a napld



megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdo osztalyfonok €s az intézményvezetd alairasat,
papiralapui nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatat is.

Az osztalynaplo

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész
® a tanitdsi napok sorszamat és idopontjat,
e a megtartott tanitasi 6ra tantargyanak nevét, az ora tanévi €s napon beliili sorszdmat,
® atanitdsi Ora anyagat,
e az Orat megtartd pedagogus aldirasat,
e igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
e a hidnyzasok havi, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagodgus
alairasat
tartalmazza heti és napi bontasban.
Az értékeld naplorész

e a tanuld nevét, sziiletési helyét ¢és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szamat,
tarsadalombiztositasi azonositod jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetoségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

e atanul6 naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

e a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

e akozOsségi szolgalat teljesitésével kapcesolatos adatokat

tartalmazza.

V.7. A csoportnaplo

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol ¢és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a napld
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallito pedagogus €s az intézményvezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.



A csoportnapld

® a csoport megnevezeset,

® a csoportba tartoz6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat,

e a csoport tanuldinak névsorat,

e atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
e atanulo értékelését,

e a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

e a foglalkozast tarté pedagdgus aldirasat
tartalmazza.
V.8. A foglalkozasi naplo

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkorrol
a pedagogus egyéb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
naplé megnyitasanak ¢és lezarasanak iddpontjat, a kiallitdé pedagdgus és az intézményvezetd
alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo
e acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

® acsoportba tartoz6 tanulok névsorat,

e atanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat,

e atanuld anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy térvényes képviseldje
nevét €s elérhetdségét,

e a megtartott foglalkozasok sorszamat €s idépontjat, a foglalkozas témajat,
e a foglalkozast tartd pedagogus aldirasat

tartalmazza.

V.9. A jegyzékonyv
A tanulményok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.



A jegyzOkonyv

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

® avizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

o aszobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdez6 tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot,
e ajegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,
e az elndk, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és

alairasat tartalmazza.

V.10. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit. A
tantargyfelosztas

1) atanévévszamat,

2) az iskola nevét,

3) apedagbdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat,

4) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi ordik szamat,

5) apedagogus altal ellatott Oratervi orak szamat osztalyonként és tantargyanként,
6) apedagbdgus Osszes Oratervi 6rdjanak szamat,

7) pedagogusonkeént a kotelezd oraszamba beszamithatd egyéb feladatok oraszamat,

8) pedagogusonként az Osszes Oratervi Ora €s a kotelezd oraszdmba beszamithatd
egyéb feladatok oraszamat,

9) pedagogusonként az Gsszes 6raszambol a tartos helyettesitések szamat,
10) az egyes pedagogusok kotelezd draszamat,

11) pedagogusonként a kotelezé oraszam feletti tobbletorak
szamat,

12) az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,
13) az 5)-11) pontok szerinti kiilon-kiilon 6sszesitett draszamot,

14) a fenntartdo 4ltal engedélyezett pedagodgus-allashelyek



szamat
tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagogus elvégzi a pedagogiai
programban ¢és az SzMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

VI. FEJEZET

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE
Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijeldlt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,

valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
Az iskola altal alkalmazhat6 zaradékokat az iratkezelési szabalyzat II.
melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatdé maradjon, €s a hibéds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjdn a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az
érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdnymadsodlatot
kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat poétlasara



szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitdsanak idopontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymadsodlatnak — szoveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhat6 minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiilli megsziinése esetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kidllitdé szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatészammal, a
kiallitdé szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének
lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal altal vezetett kdzponti
nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol
¢s a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A bizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett, sorszdmozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
o azlres bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
o akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

o az elrontott é&s megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol

nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany
nyomtatvany egyedi azonositasahoz szilikséges adatokat €és az érvénytelens€g idOpont;jat.



VIIl. FEJEZET
A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA

A koz0sségi szolgalat sordn a tanulo naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

o atanulo kozosségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozdsségi
szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint a sziild
egyetértd nyilatkozatat,

o az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfondk — a tanulo altal vezetett naplo alapjan -
dokumentalja a kozOsségi szolgalat teljesitését,

o aziskola a koz0sségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy
példany a tanuléndl, egy pedig az intézménynél marad,

o az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kdzremiitk6dé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylittmiikodésérol megallapodast kot, amely tartalmazza a megéllapodast alaird felek adatain
és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

VIll. FEJEZET

BELYEGZO NYILVANTARTAS

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegili €s formdju bélyegzoket
hasznalhatjak.

A bélyegzdk nyilvantartasarol a titkarsag gondoskodik. A titkarsag gondoskodik tovabba az
elavult bélyegz6k megsemmisitésérol.

A bélyegzdk nyilvantartasat jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
A bélyegzd hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséért. A
bélyegz6t:

o Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

o Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell
zarni,

o Masnak csak az ligykezelonél valo elézetes atirds utan adhato,
o A munkaviszony megsziinése esetén az iigykezeldnek kell visszaadni,

o Elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irasban kell
tajekoztatni.

O A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzo felkutatasara illetve érvénytelenitése ligyében
lefolytatott eljarasrél az intézményvezetot soron kiviil értesiteni kell.

Ertelmez6 rendelkezések



Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
Atadds: irat, tigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt atruhazésa;
Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegi 6sszekapcsolasa;

Elektronikus tajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilo elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljards meginditdsanak napjarol, az {lgyintézési hataridérdl, az gy
iigyintéz0jérol és az ligyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

Elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl €s az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kovetoen;

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa tOrténik;

Iktatdészam: olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot;

Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szdndékaval
késziilt konyv jellegii kézirat kivételével —, amely valamely szerv miikodésével, illetéleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett

Iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett €s rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok Osszessége.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolésat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tligyirat irattdrban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd idore;

Kezelesi feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelonek szo616
vezetdi vagy ligyintézOi utasitasok;



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdéz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

Kiildemeny bontasa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattari Orzési idejli, maradand6 értékii iratok teljes és lezart
¢vfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhli forméban, utolag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreéllitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli 0sszekapcsolésa;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iligyintézd személy kijeldlése,
az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas. az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

Kezddirat: az ligyben keletkezett els6 irat, az ligy indito irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzé személy.



Z ARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabalyzat az intézményvezetd alairasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabdlyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatasi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.

torvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet iranyado.



A Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
IRATKEZELESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

SZ. MELLEKLET

Irattari

IRATTARI TERV

tételszam Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
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10.

11.

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvedelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellenorzes

Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatasi tigyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felveétel, atvetel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, miikodése

Pedagogiai szakszolgalat

19. 8ziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanldsok

nem selejtezheto
nem selejtezheto
50

10

10

20

10

10

10

5

10
nem selejtezheto
20

5
5
5
5



21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusdagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

o1 P P W o1 o1 O

27.Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27.Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hataridé
helyszinrajzok, hasznadlatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

ol

30. Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritesi dijak

33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

1. SZ. MELLEKLET
AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

1.
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.
Bn., N, Tl., B.

2.A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a(z) (bettivel) ..........
évfolyamon folytatja. Bn., Tl.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga letételével folytathatja.
Bn., TI., N.

S tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladasszerint végzi. N., Tl., B.
6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités alol N., T1., B.

7. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....



N., Tl B.

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt.
Kiegésziilhet:osztalyozo vizsgat koteles tenni N., T1., B.

9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuloként folytatja. N., TI.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccceeeuveennee tantargy tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. N., Tl., B.

11.Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)................... évfolyam tantargyaibodl osztalyozo
vizsgat koteles tenni. N., TI.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6é megroviditésével
teljesitette. N., TI., B.

Kiegésziilhet: Osztalyozo6 vizsgat koteles tenni. N.

14.Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében osztalyozo
vizsgat tehet.N., Tl

15. A neveldtestiilet hatarozata: a (betlivel) .............. évfolyamba léphet, vagy
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulményait ............c..cceeee..
évfolyamon folytathatja. N., Tl., B.

16. A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit N., Tl. egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
.................. honap alatt teljesitette.

17. A(Z) ceveeeeanen. tantargybol javitdvizsgat tehet.
A javitovizsgan ... tantargybol.........cccceeeeeenne. osztalyzatot kapott, ........ccccceeeennene
¢évfolyamba Iéphet. N., T1.,B., Tl., B.

I8 A i, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N.,
TI., B
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni koteles. TI., B.

20. A(Z) cveeeeeeee, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TI.

22. A(Z) coeeeieen. tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.
23.A(Z) coeeeieeeen, tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.
24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére .........cooovvevrvenennenn. -ig

halasztast kapott. T1., B.

25. Az osztalyozo6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z).......ccevvvveeeveennnennn. iskoléban fliggetlen



vizsgabizottsag elott tette le. Tl., B.
26. A(Z) coveeerieeeieeeieens szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. T1., B., N.

27. Tanulmanyait .........cccoveevveeecnreeeneeenenenn okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig sziinetel. Bn., TL

28. A tanul6 jogviszonya Bn., Tl., B., N.

a) kimaradassal,

b) e ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) terrrerreeiee e iskolaba valo atvétel miatt megsziint, a 1étszdmbol tordlve.
29, e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
30 e, fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtasa ..............

........................ -ig felfiiggesztve. TI.

31. Tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra. Bn., Tl., N.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t.................... -ra helyesbitettem. TI., B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....coeevvveennennnee. kovetkeztében elvesztett (megsemmistilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. P6t. TI.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai

(adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki. TI., B.

1SKOla...ceeecieiiieccn szak (szakmai, specidlisosztaly, két tanitasi nyelvii osztaly,
tagozat).......ccccveenenn. évfolyamat a(z) ......ccoveeeeveennee. tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.39.
Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulméanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokument lasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat
ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.



41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... (0] I -ig potolhatja. Tl., B., N.

42. Beirtam @ ......ccoceveeeeveeenieeeeiee e iskola els6 osztalyaba.

43. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44.425

45. Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ vveeerreennnnn (bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46.426 Igazolom, hogy a tanuld a ........ I tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett. B.
4

7.427 A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi szolgalatot
TI.

48...... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik
¢vfolyamon befejezte TI., B.

49.428 A 20 honapos koznevelési HID I1. program els6 évének tanulmanyi kévetelményeit
teljesitette N, TI.

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. szeptember 1-én, a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestillet modosithatja a sziil6i
munkakdzosség véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint pl. a belsd
ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait,
0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil

modosithatok.
2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgéalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, vagy ha moddositasat kezdeményezi a
fenntartd, az intézmény dolgozodinak nagyobb csoportja, vagy a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell eldterjeszteni. A SZMSZ mddositasanak eljardsa megegyezik

megalkotdsanak szabalyaival.
3. Legitimacio

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziiléi szervezet megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
szil6i szervezet véleményezési jogat a jogszabalyban meghatdrozott tligyekben gyakorolta, az abban

foglaltakkal egyetértve, a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.
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A neveldtestiilet a szabalyzatot megvitatta és 2022. augusztus 24-¢n elfogadta. (jegyzOkonyv alapjan).

a nevelotestiilet ne w&éun



A Prohaszka Ottokar Orsolyita Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

a Fenntarto elé jovahagyasra felterjesztem.

Gy0r, 2022. augusztus 25.

A fenntarté jovahagyasa

A Prohaszka Ottokéar Orsolyita Gimnazium, Altaldnos Iskola, Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat

jovahagyom.




