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1 BEVEZETO

1.1

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, feladata

Az SZMSZ. célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban ér-
vényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore:

Alapito okirat

Nyilvantartasba vételi hatarozat

Miikodést engedély

Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza:

a mikodés rendjét. ezen beliil a gyermekeknek. a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a veze-
toknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendjét,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a tagintéz-
ménnyel. intézményegységgel valo kapesolattartas rendjét. a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas rendjét. formajat, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiad-
manyozas ¢s a képviselet szabalyait. a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

az igazgato vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendjét, a vezetdk és
a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,

a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval meg-
bizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal.
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, valamint az iskola-cgész-
ségligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapesolattartast.

az Uinnepélyek. megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatokat,
a szakmai munkakozosségek egytittmiikodését, kapesolattartasanak rendjét. részvételét a peda-
gogusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét. az intézményi védo, ovo eldirasokat.
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

annak meghatarozasat, hogy hol. milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai prog-
ramrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza
fel,

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

az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét, az igazgatd
feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket. munkakori leirasmintakat,
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= mindazokat a kérdéseket. amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a nevelési-okta-
tasi intézmény mukodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelke-
zése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni,

= azegyéb foglalkozasok céljat. szervezeti formait, idokereteit,

= adiakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas for-
majat és rendjét, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek. beren-
dezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

= aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formait ¢s rendjét,
= agyermekek. tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

« aziskolai kényvtar és a DOK SZMSZ-ét.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumok-
kal, szabalyozokkal.

Az SZMSZ szabalyozasi korét ¢és az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok felsorolasat az 1.
sz. Fliggelék tartalmazza.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képezo egyéb szabalyzatok (vezet6i utasitasok) betartasa kotelezo érvényu

az intézmény minden tanuldjara és minden munkavallalojara. Megszegése esetén az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriile-
tére. hasznaljak a helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

Az SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendez-
vény ideje alatt.

Az SZMSZ anevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban Iép hatalyba ¢s hatéaro-
zatlan idore szol. Fenntartoi jovahagyassal valik hatalyossa.

2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény jellemzoi

Az intézmény megnevezése: Szent Istvan Romai Katolikus Altalinos Iskola

Az intézmény feladatellatasi helyei:

- Székhelye: 8500 Papa, Fo tér 6.
- Telephelyei:

8500 Papa Fo tér 7.

8500 Papa Torok Balint utca 20.
8500 Papa Csatorna utca 26.

Az intézmény fenntartoja: Veszprémi Féegyhizmegye
('ime: 8500 Papa 0 tér 6.

Az intézmény jogallasa: onallo egyhazi jogi személy

Az intézmény tipusa: nappali rendszert altalanos iskola

Evfolyamainak szama: ‘nyolc évfolyam

Osztalyok maximalis szama: 18 osztaly




‘ |
Felvehetd tanuloi létszam: 513166

Az intézmény alapfeladata:

- | altalanos iskolai nevelés-oktatas 7
- | a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl gyermekek. tanulok
iskolai oktatasa

Jogszabalyban meghatdarozott kizfeladata: kdozoktatas

Miikodési teriilete: Papa ¢s térsége
Az intézmény nyilvantartdsi szama: 00001/2012-007.
Az intézmény OM azonositoja: 037011

Az intézmény iranyitasa: Az intézmény iranyitasat a fenntarto latja el.

Miikddteti €s fenntartja az iskolat, jovahagyja és ellendrzi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. a kolt-
scgvetest, annak végrehajtasat ¢s beszamolot. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az igazgato felett, infor-
malis kapcsolatot tart oktatasi-nevelési kérdésekben a minisztériumi és 6nkormanyzati szervekkel.

Torvényi feliigyelet:

A szakmai €s torvényességi felligyeletet a Veszprémi Foegyhdazmegye Oktatasi iroddja, a fenntartdi tevé-
kenységi feliigyeletet az intézmény mikdodési engedélyében foglaltak, valamint egyéb térvényes és hato-
sagi intézkedések betartasat, ellendrzését a Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal biztositja.

Az intézmény szakfeladatai:
Az intézmény alaptevékenysége a kormanyzati funkciok szerint:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. ¢vfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd mikodtetési
feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényt tanulok nappali rendszerii nevelésének. oktatasanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd miikodtetési
feladatok

0960 Oktatast kiegészito szolgaltatiasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

0810 Szabadidés és sportszolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzoétaborok miikddtetése ¢s fejlesztése

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa0

81045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és timogatasa

0820 Kulturalis szolgaltatisok

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa. nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

8
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Alaptevékenységgel osszefiiggo, egyéb kiegészité tevékenységek az allamhaztartasi szakfeladatok
rendje szerint

Mindségtejlesztési feladatok

Pedagogus szakvizsga ¢s tovabbképzés biztositasa

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

Mashova nem sorolt egyéb oktatasi tevékenység

084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

A Kozponti Statisztikai Hivatalnal hasznilatos kédrendszer Tevékenységek Egységes Agazati Osz-
talyozasi Rendszere alapjan

94.91 Egyhazi tevékenység

55.51 munkahelyi étkeztetés,

56.29 alapfoku oktatasban részesiilok étkeztetése, egyéb munkahelyi étkeztetés

68.20 ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, helyiségek bérbeadasa

85.51 sport, szabadidos képzés.

85.52 kulturalis képzés,

85.59 mashova nem sorolhatd egyéb oktatas,

85.60 oktatast kiegészito tevékenység,

88.91 gyermekek napkdzbeni ellatasa,

88.99 mashova nem sorolhato egyéb szocialis ellatas,

91.01 konyvtari szolgaltatas tanuloknak, oktatoknak, konyvtari, olvasotermi tevékenység, kolesonzes.
93.19 egy¢b sporttevékenység,

93.29 egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység,

94.99 mashova nem sorolhato egyéb kozossegi, tarsadalmi tevékenység

Feladat leirasa:
* Nappali rendszer altalanos iskolai oktatas
* Egész napos iskolai nevelés — oktatas (1-8. évfolyamon)
» Vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa.
»  Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerti ellatasa:

érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

= Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo, ellatasa.
= [skola-cgészségiigyi és ifjusagi-egészségiigyi szolgaltatas nyujtasa.

= Iskolai kényvtar mikodtetése.

»  Kulturalis, egyéb szabadidos, egészségfejlesztési feladatok.

» Pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, felkésziilés tamogatasa.

»  Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok.

*  Gyermek- ¢s ifjasagvédelmi feladatok ellatasa.

= Didktaboroztatas.

= Kulturalis, hitéleti, csaladgondozasi, ifjusagvédelmi, kozosségi és csaladi tinnepek. rendezve-
nyek lebonyolitasa.

» [skolaban szervezett intézményi kozétkeztetés. Iskolaban raszorultsagi alapon szervezett intéz-
ményi kozétkeztetés. 100%-o0s normativ térités-kedvezményre jogosult tanulok szervezett in-
tézményi étkeztetése.

9
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* A pedagdgiai programhoz, a nevelési programhoz, illetve a helyi tantervhez nem kapesolodo
nevelés ¢és oktatas, valamint az ezzel sszefliggé mas szolgaltatas biztositasa.

*  Terem, helyiség bérbeadasa.

* Tanfolyami szolgaltatas. rendezvényszervezés.

Gazdalkoddsi jogkore: Onalloan gazdalkodé egyhazi fenntartasu kozoktatasi intézmény.
A feladatellatashoz sziikséges forrdasok:

- bérfinanszirozas,

- egyhdzi mikodési tamogatas,
- palyazatok,

- adomanyok.

A feladatellatashoz sziikséges koliségvetés rendje: Az intézmény évente elkészitett koltségvetés alapjan
gazdalkodik.

Vallalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytathat.

Az intézmény vezeldjének és alkalmazottainak kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét a Veszprémi Fo-
egyhazmegye képviseldjeként a mindenkori érsek bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Az iskola alkalmazottai felett az iskola igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az iskolaban folyo

neveld-oktato tevékenység a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagogusok
szamara frodott Etikai Kodexben meghatarozottak alapjan torténik.

2.2 Adatszolgaltatas

Az intézménnyel kapcsolatos adatokat, informaciokat, levelezéseket az igazgato folytathat.
[:zt a jogkorét esetenként atruhazhatja.

10
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2.3 Azintézmény bélyegzoi

Felirat 7 Tipus Hasznalatra Lenyomarii
jogosult
Szent Istvan Rom. Kat. Altalinos Iskola Hosszi bé- | Igazgato
8500 Pépa, Fo tér 6. lyegzé
Tel.fax: 89/324-852
‘ 1
| , : , S PR
- Szt. ISTVAN RK. ALTALANOS ISKOLA | Korbélyegzé | Igazgaté /$ g
1 PAPA (=
1 |
\=
()
S 1
: X paen -
; i S Sgpeg
Szent Istvan Rom. Kat. Altalinos Iskola Hosszi bé- | Igazgato nt Ist
8500 Pipa, Fé tér 6. lyegz6 i Igazgatohe-
Tel.fax: 89/324-852 | lyettesek
2 ] Gazdasagi
- | vezetd e L
) ) ) Igazgato 1
Szt. ISTVAN RK. ALTALANOS ISKOLA | Kirbélyegzd | Igazgatohe- §
PAPA lyettesek ;
2 Gazdasagi i
[ vezetod 1
| |
[ B TR < ST T T. —
| Szent [stvian Romai Katolikus - . i
Altalanos Iskola Hossza bé- | Igazgato St I/'{ﬁ‘?&::;';:‘kgimhk“ 1
8500 Papa, Foé tér 6. Pf.: 57 lyegzo Igazgatohe- : ) ‘
T 8500 Pépa, F6 tér 6. Pf.: 57 |
T'el.: 06-89/324-852 lyettesek Tel.: 06-89/324-852
Addészam: 19266222-2-19 vezeto Adés7irm: 19266222-2-19
|
A masolat hiteles, az eredetivel megegyezik | Hosszia bé- Igazgato ‘
....................... lyegzo
igazgaté
A szamla kifizetését engedélyezem Hosszi bé- Igazgato
....................... lyegzo
igazgato -
i 1
4 1
| Ugyirat szam: virat sz4m 1
| Beérkezés kelte: Hossz bé- | Igazgaté ‘
| Ugyintézé neve: lvegzo Iskolatitkar
| El0z6 tigyirat hiv.szam: és Lplia:
O NeEve
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Az intézmény altal hasznalt fejléces papir

.b\)
H =Q

SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
8500 Papa, Fo tér 6.
(fax): 06-89/324-852
www.szlipapa.hu

E-mail: iskola@sztipapa.hu
Bankszamlaszam: OTP 11748045-20018896
Adbszam: 19266222-2-19

o
N

Az intézmény alapdokumentumai, azok nyilvanossaga

= Alapito okirat

= Miikddési engedély

» Pedagogiai Program (nevelési program, helyi tanterv)
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= Hazirend

= Eves munkaterv

Az iskola Pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérhetd, megtekintheto.

A Pedagogiai Program egy-egy példanya/online a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél ta-
lalhato meg;:

= aziskola fenntartojanal,

= aziskola irattaraban,

= aziskola igazgatdjanal,

= az iskola nevel6i szobajaban,

= aziskola honlapjan.

A Hazirend eléirasait minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg
kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

= aziskola irattaraban,

= aziskola nevel6i szobaiban,

= aziskola igazgatojanal,

= az osztalyfonokoknél,

= aziskolai sziil6i kozosség vezetdjénél,

= folyoson, tantermekben.

A Hazirend egy példanyat —a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba torténd beirat-
kozaskor a sziilonek at kell adni.
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3 AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE
3.1 Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellemzait. igy jogallasat. fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd tevékenysé-
geit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap- ¢s ahhoz kapcso-
16d6 feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jo-
gosultsagokat az alapito okirat hatarozza meg.

3.2 Az intézményi mikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozo alapveto kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-oktatas, mely
feladat agazati térvényben ¢és mas vonatkozd jogszabalyokban altal el6irt teljesitésének kereteit a pedagogiai
program hatarozza meg.
A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi berendezési tar-
gya ¢s eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabalyozza.

o

3.3 Az intézmény munkarendje

3.3.1 Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szakmai szabalyait a koz-
nevelési torvény rogziti. Az alkalmazottak munkarendjét munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a Pu-
étv. 2023. évi LIL térvény tartalmazza. A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szaba-
lyoknak. az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak. valamint a munkaltato utasitasainak megfeleloen a koz-
¢érdek figyelembevételével latja el. Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a
munkakori leiras mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakéri leirasok tartalmazzak.

3.3.2 A technikai dolgozok munkarendje

A technikai dolgozok (irodai dolgozok, konyhai dolgozok, takaritok) munkarendjét a Munka Torvény-
konyve ¢s a munkakéri leirasok szabalyozzak.

A pedagogusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak osszeallitasanal az intézmény fel-
adatellatasanak. zavartalan miitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3.3 A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozo pedagogusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobol all. A kotott munkaidod
nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidorészekbdl all, melynek tartalmat az igaz-
gat6 hatarozza meg az egyedi munkakori leirasban rogzitettek szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglal-
kozas tartalmat a tantargyfelosztas és orarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét. ezen
beliil a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato ill. az igazgatohelyettesek allapitjak meg. A pedago-
gusok munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.30-ig koteles bejelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésérol intézkedés tortén-
hessen. Egyéb esetben a pedagdogus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanora ill. a foglalkozas

elhagyasara. A tanmenettdl eltéro tartalmu foglalkozas megtartasat a tandrak cseréjét az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek engedélyezik. A pedagogus kérésére biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabad-
sag. valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat az igazgato elozetes jovahagyasaval az igazgatohelyettesek
biztositjak. A pedagogusok szamara a kitelezo oraszamon feliili, nevelo-oktatd munkdval 6sszefiiggo rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijelolést az igazgatd adja. A pedagogus kotelessége
az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért, megfeleld fegyelemért. Ha ren-
dezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola igazgatojat €s a sziilo-
ket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevo
tanulok folvamatos feliigyelete is a kiséro pedagogus kotelessége.

A pedagogusok és segitok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok és segitok munkarendjét a munkakori leirasuk. a tantargyfelosztasban, illetve az 6rarend-
ben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes, az tigyeleti rendet a mun-
kakozOsség vezetdje €s az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgato jovahagyésaval, az intézmény mii-
kodési rendjének fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten kiteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas elétt
15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A munkaidoé feladatok szerinti felosztasa a 401/2023.(VIIL.30.) kormanyrendelet A pedagogusok
uj életpalyajarol szolo 2023.évi LIL torvény végrehajtasarol 28. § alapjan

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaido-
nek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok. tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értéke-

Iése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének. versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszer-
vezeése,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszerve-
z0désének segitésével Osszefiiggod feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek. tanulok — tanorai es egyéb foglalko-
zasnak nem mindsilo — feltigyelete (ebédeltetés),

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa, tigyelet

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggo feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka

11. a sziilokkel torténé kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténé felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfonoki. tanulocsoport-vezetdi munkaval osszefiiggo tevékenység heti két orat megha-
lado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremikodés,

18. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

20. taneszkoz karbantartas megszervezése,

21. az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa.
22. a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet6 el.

A 4. 12, 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen €s egyiittesen legfeljebb heti négy ora

erejéig szamit be a kotott munkaidod neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

3.3.4 A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segiti’ és az egyéb munkakért betolté alkalmazottak munka-
rendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét a vonatkozo jogszabalyok alapjan az igazgatd
allapitja meg. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito alkalmazottaink:
- pedagogiai asszisztens

- iskolatitkar

- rendszergazda
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A torvényes munkaid6 és pihendido figyelembevételével az igazgatd — a munkaltatoi jogkdrre vonatkozo
szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol,
annak esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzeés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvez-
ményeik kiadasarol.

3.3.5 A tanulok munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, azok ¢ér-
vényesiilésének és teljesiilésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének részletes szabalyozasat. A
rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsosorban sajat maguk. masodsorban a pedagégusok tigyelnek. Az
tigyeleti rend megszervezése a munkakozosség-vezeto feladata. A hazirend az intézmény alapdokumentu-
maihoz tartozik.

Az iskolaban reggel 7.20 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes nevel6
koteles a rabizott épiiletrészben és udvaron a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢piilet rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato vagy az igazga-
tohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyédban is ad-
hat engedélyt az igazgato vagy annak tavollétében az igazgatohelyettes, vagy megbizottjuk az iskola elha-
gyasara.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi irodaban tor-
ténik 7.45 és 13.30 6ra kozott.

3.4 A benntartéozkodas rendje
3.4.1 Gyermekek, tanulok
Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotol péntekig 7.00 oratol 18.00 oraig tart nyitva.
A tanulok szervezett feliigyeletét az iskolaa 7.20 - 16.00 oraig biztositja. Sziili kérésre reggel 7 ¢és délutan
18 ora kozott az iskola feliigyeletet biztosit.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rdk 45 percesek. A
tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a f6étkezésre biztositott hosszabb sziinet
rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi idé, illetve a szabadidds foglalkozasok idopontja a mindenkori ¢rarend fliggvényében Kkertil
kialakitasra.

A tanulok iskolaban tartozkodaséara vonatkozo szabalyokat a Hazirend rogziti.

16.00-20.00 oraig az igazgaté altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok. tanfolyamok, stb.
résztvevoi tartozkodhatnak az iskolaban. Az ezen részt vevo gyermekek feliigyeletérol a szervezd gondos-
kodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az igazgato éltal engedélyezett
rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokdasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre esetenként az
igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi sziinetek. tanitds nélkiili munkanapok idopontjat - az adott tanév rendjérol kiadott miniszteri

rendelet alapjan - az ¢ves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ligyeleti rendet az igazgato hatarozza meg ¢és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok és a nevelok tudoma-
sara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet a fenntarto eldirasai alapjan kell megszervezni.

3.4.2  Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakéri leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

N
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3.4.3 Vezetok

NI

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig 7.00-16.00-ig az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek vagy
megbizottjuknak az iskolaban kell tartozkodnia.

hétfo kedd | szerda csiitortok péntek
igazgatd 7-15 - 9-16 7-15 7-12 7-12
_ig.helyettes felsé | 8-16 7-12 8-12 10-16 10-16
| ig.helyettes alsé 7-14 7-12 7-16 7-16 7-14

A tanitasi sziinetek alatt az igazgato altal meghatarozott és kihirdetett modon tartozkodnak a vezetdk az
¢piiletben.

3.4.4 A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-ok-
tatdsi intézménnyel.

A tanév elején az igazgatd az éves munkatervben megallapitja a sziil6i értekezletek, fogadoorak és egyéb
olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben tartozkodhatnak. Ezeket az id6-
pontokat nyilvanossagra kell hozni és megjeleniteni az iskola honlapjan.

Az iskola ¢piiletcébe érkezo szilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az iskola épiiletében
az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak. A sziilok gyer-
mekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik és a foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanulasi idoben reggel 7.45-161. és délutan 16.00 oraig a sziilok és hozzatartozok az iskolaépiilet elott
varakoznak gyermekeikre. Gyermeket csak a sziilo irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épiiletbd]
az osztalyfonok. vagy az intézmény legalabb egy vezetdje tudtaval. Idegen érkezése esetén a portaszolgalat
fogadja a latogatot, feljegyzi az érkezo adatait, az érkezés idopontjat. majd értesiti a dolgozot, akihez ér-
kezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén engedhetik, illetve sziikség esetén kisérhetik fel az épiiletbe.

3.5 Elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir alapt formaban
is eléallitani (beirasi naplo). Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgaté utasitdsa szerinti gyakorisaggal
papir alapon is hozzaférhetové kell tenni, ki kell nyomtatni. A papir alapa nyomtatvany kinyomtatasat
kovetoen:
* el kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast — elektronikus
nyomtatvany
= azelektronikus és nyomtatott kiallitas datumat
®* vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alap-
jan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapi irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell gondoskodnia.

3.6 Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

3.6.1 A kéznevelés informdcios rendszerében elddllitott dokumentum rendszer kezelése

A koznevel€si dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az in-
tézmeny a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektro-
nikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektro-
nikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi do-
kumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat

16
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- oktober 1-i orszagos statisztikai adatszolgaltatas adatallomanya
- oktober 1-i pedagogus és tanuloi lista
- az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a
fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentu-
mokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban kiilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.6.2 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az iskolakban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papir alapon tarolt adatként kezelendo.
Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraci-
oért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
legalabb 1 orai gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztaly-
zatait. tanitasi orak tananyagat. a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket. a sziilok
clérhetdségét és értesitését, a nevelok tanitassal lekotott munkaidon feliili orait. A kinyomtatott dokumen-
tumot az iskola korbélyegzoiével latjuk el és alairasaval hitelesiti az osztalyfonok €s az igazgatd. Tancv
végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvb6l papir alapi térzskonyvet kell kidllitani, melynek adat-
tartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékot tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanu-
161 jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

3.7 A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan készil el.

3.8 Az egyhaz tanitasaval osszefiiggo viselkedési és megjelenési szabalyok

A tanulok. pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak szerint kozos imakon, szentmiséken,
hitéleti programokon vesznek részt. Az intézmény szellemiségébol adodoan a tanulok, alkalmazottak vi-

selkedésének, megjelenésének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tikroznie.
Fentiek elmulasztasa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljaras indithato.

3.9 Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje
3.9.1 Azintézmény helyiségeinek haszndlata
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:
* az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért
* az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért
» 2 tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

* az intézményi SZMSZ-ben és tanuloi Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

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

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatdi engedéllyel Iehet hasznalni, az igazgato altal meghata-
rozott rend szerint.
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Az intézmény helyiségeiben, teriiletén partpolitikai célu mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem
miikddhet, tovabbd az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanulok feliigyeletét. part vagy parthoz
kotodo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

3.10 A rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek min6siil minden olyan nem vart 6ner6bol el nem harithatd esemény. amely az
iskoldban a nevel6-oktaté munka biztonsagat jelent6s mértékben zavarja vagy ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

*= bombariado

= Kkatasztrofahelyzet
= {lzeset
= terrortamadas

= egycb az egészséget, testi épséget fenyegetd helyzet

Rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgato, a tiiz- ¢s munkavédelmi feladatokkal megbizott
alkalmazottakkal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végzo dolgozoi,
tovabba a karbantarté mindennapi végzésekor koteles ellenorizni, hogy az épiiletben rendkiviili. bombanak
latszo targy. egy€b szokatlan, a biztonsagot elorelathatoan veszélyezteto jelenség, vagy arra utalo jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-tiiz-¢s a polgari vé-
delmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban,
iranyitja ¢s ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Vészhelyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:
Ha az intézményben tartozkodo személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd bekdvetkez-
tének lehetoségét észleli. az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének. Az
¢rintett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyze-
tet Jelzo riadot. (A veszélyhelyzetet jelzo riado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.) Az iskola
¢piiletében tartozkodod személyek az épiiletet a tizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek el-
hagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet a fobejarat eldtti utszakasz, jarda. A feliigyelé pedagdgusok a naluk
lévo dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni. a jelenlévo és hianyzo tanuldkat ha-
ladéktalanul 6sszeszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoporttal a gyiilekezohelyen
tartozkodni.
A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetoen haladéktalanul kételes be-
Jelenteni annak tény¢ét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.
A veszélyhelyzetet jelzo riado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetoje a jogszabalyban foglaltak szerint a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.
Veszélyhelyzetek esetére a teendok részletes meghatarozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban sza-
balyozott:

- tuzvédelmi szabalyzat

- vészhelyzeti eselekvési tery

Rendkiviili eseményrol az intézményben tartozkodo igazgato koteles tajékoztatni a fenntartot. Az esemény-
r0l irasbeli feljegyzést is kell késziteni. amelyet iktatni kell.

3.11 Bérbeadas

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

Az intézmény Iétesitményeinek. helyiségeinek bérbeadasa az igazgato joga és felelossége.

18



sztipapa/00615-1/2024 AT

Bérbeadas kizarélag az intézmény vezetojének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit haszndlo kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idében €s helyisé-
gekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feltigyeletérol a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérlé anyagi fele-
l6sséggel tartozik.

A bérleti dijat az igazgaté allapitja meg. Befizetése szamla ellenében az intézmény pénztaraba. folyo-
szamlajara, illetve alapitvanyi tamogatas formajaban torténhet.

3.12 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfelelo, a tanuloknak szo6lo, az egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel osszefiiggd reklamtevékenység folytat-
hato.
Reklamtevékenység csak az igazgato engedélyével végezheto.
3.13 Intézményi véd6-0vo elbirasok
3.13.1 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo tevékenységek
3.13.1.1 Egészségfejlesziés
A teljes kori egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltott idoben minden tanul6 részesiiljon a
teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, az intézmény mindennapjai-
ban rendszeresen mikodo egészségfejleszto tevékenységekben.
Az egészségfejlesztést olyan folyamatnak tekintjiik, melynek eredményeképpen az intézményben végzett
tevékenységekkel a tanulok egészségi allapotanak kedvezo irdnyt valtozasat idézhetjiik elo.
A tanmenetbe is /a tanterv altal eloirtak szerint/beépitjik.
Az intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet forditunk a teljes koril egészségfejlesztéssel
Osszefliggo feladatokra, melyek kiilondsen

» az egészséges taplalkozas,

»  ¢életvezetési ismeretek,

* amindennapos testnevelés. testmozgas.

» atesti és lelki egészség fejlesztése, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak

megelozése,
* a bantalmazas és iskolai eroszak megeldzése,
* abaleset-megel6zés és elsosegélynyjtas,

* aszemélyi higiénia teriiletére terjednek ki.

Az egészséges életmodra vonatkozo szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezo.
Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezve-
nyeken alkohol- és dohanytermék nem arusithato.

Az intézmény épiileteiben és azok bejaratanak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani
tilos.

3.13.2 Tanulobalesetek

3.13.2.1 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek megeldzésével kapesolatban
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Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai koze tartozik, hogy a tanulok részére az egeszseglk és
testi ¢pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szen-
vedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Also és felsd tagozatban 2-2
kijelolt pedagogus felelos a balesetvédelmi intézkedések betartasaért.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi szabalyzatanak. valamint a
Tizvédelmi utasitasnak €s a Tiizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
¢pségenek megovasdval kapesolatos ismereteket. rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épse-
giik védelmére vonatkozé eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat.
valamint a kiilonf¢le iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati. technikai jellegii feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira. egy eset-
leges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartéasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottik-e a sziikséges is-
mereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika. kémia. technika és tervezeés. digitalis
kultara) tartok baleset-megel6zési feladatait a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza részletesen.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendr-
zések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat. a
szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabdlyzata tartal-
mazza.

Az osztalyfoniokok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld megjelent-e az
iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirovizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilénbozo allando és idényjellegt
baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétlentl foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozo kozleke-
dési szabalyokat. a hdzirend vonatkozo elbirasait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teen-
doket, a menekiilési utvonalat. a menekiilés rendjét

rendkiviili események utan

tanulmanyi kirandulasok esetén

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba. e-naploba be kell jegyeznie, ¢s a tanu-
loktol vissza kell kérdeznie

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrél az osztalyfonsknek értesitenie kell az iskola vezetdsegét
Nyilvan kell tartania az osztalyban tértént tanuldi baleseteket.
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A testnevelést tanité pedagogus baleset megel6zési feladatai

A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg kell
oy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapesolatos ismereteket. A feldol-
gozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a foglalkozast ve-
zetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tandr irdnyitasaval térténhet.
Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket. és hivja fel a figyelmet a
balesetek megelozésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek veszélytelenek
(pl. 6ltozek, talaj. szerek allapota stb.).

A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testneveld koteles a
tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa elott a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd gyakoroltatas elott
is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak. jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozo, tanuld sem tartozkodhat a felelos
edzo. foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd testnevelonek
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket. tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a testnevel6 koteles
folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt. ami csuszast, botlast
okozhat.

A tornateremben akadalyt képezo sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem szabad.
A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és fegyelem megtar-
tasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért. A tornaterembe hibés
eszkozt. tornaszert bevinni nem szabad

A kémiat tanité pedagégusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢s a feldol-
gozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie

Kisérletek elétt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még otthon sem
végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott ivegben szabad tarolni

Egy csoportban egymassal reakcioba 1épé anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra fémszekrényt vagy
[¢mdobozt kell hasznalni

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen, zart he-
lyen. A méregszekrény ajtajanak kiilso falat szembetliné modon, .MEREG" felirattal kell ellatni, és halal-
fejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcesat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania,
¢s azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni

Peroxidokat fénytol. napfénytol, levegotdl elzarva kell tartani

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyualhat hozza az alabbiak figyelembevételével:
— folyadékos tiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, ¢s sohasem a nyakanal, a kémceso-
veket csak a kémesoallvanyba helyezve szabad szallitani
— tivegbot, iivegesd, hémérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyl és véddszem-
tiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
— az ilivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

21

e



sztipapa/00615-1/2024 IR A
— Mérgez6 és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni
— Fémnatriummal torténo kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora
— Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni. az elgurul6 higany 6sz-
szeszedésére kénport kell tartani a helyszinen
- Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell biztosi-
tani. A kiscrleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléfordulé balesetekre
— Borszeszégovel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tizolto-felszerelés, nemezpléd és el-
sosegélydoboz.

A fizikat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elso orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg kell
gyozodnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-¢ az ezzel kapesolatos ismereteket, ¢s a feldol-
gozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldoba, e-naploba be kell jegyeznie

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabélyokat a tanulokkal ismertetni kell

Kisérleteket, méréseket csak tanari feltigyelet mellett szabad végezni. A tanulo egyediil még otthon sem
végezhet kisérleteket

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mikodését, hasznalatat a pedagogusnak is-
mertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges bal-
eseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendé magatartasra

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg dsszeallitasat a ki-
sérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell

Kiilonds figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

a mérések eszkozeinek dsszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcesolni csak a tanar engedélyével sza-
bad

sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni

Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.

A technikat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének éltalanos szabalyait. meg kell
gy6zodnie (visszakérdezéssel). hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapesolatos ismereteket, és a feldol-
gozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie

A miuhelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkdzoket még ide-
iglenesen sem szabad elhelyezni

A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzék! A hibas eszkdzoket
azonnal ki kell cserélni

A pedagogus folyamatosan ellenérizze az eszk6zok szakszer( hasznalatat, a munkafogasok helyességét

A feldolgozasra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne jelentse-
nek

A miihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot nem szabad a sze-
métgyijtokben hagyni

A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek hasznélatat a
technikat tanito pedagogusnak ismernie kell

A technika mihelyben 1évo villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat tanulok nem kezel-
hetik. illetve azokkal munkat nem végezhetnek

A technika muhelyben el kell helyezni jol hozzaférheto helyen egy mentédobozt. A mentddobozt a foglal-
kozas ideje alatt nyitva kell tartani. a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jeldIni kell

A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok éllapotat folyamatosan ellenérizni kell.

(8]
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3.13.2.2 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

« a sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges. orvost kell hivnia,

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

« atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, ¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizs-
galat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében,
¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3.13.2.3 A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elbirasai alapjat

A tanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani. A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo
tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrol az Oktatasi Hivatal honlapjan talalhato
koznevelés informécios rendszerben elkészitett jegyzokonyvet a sziilének és a fenntartonak at kell adni.

A stlyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt
kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulobal-
esetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartal-
mazza.

3.14 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato eseményt,

amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza. illetve az iskola tanuloinak és dolgozoinak
biztonsagat ¢s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

3.14.1 Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
»  atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= atlz,

* arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne tartoz-
kodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, kételes azt azon-
nal koz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetovel.

3.14.2 Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetok:
= jgazgato
= jgazgatOhelyettes

=  munkakozosség-vezetok.

3]
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3.14.3 A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* azintézmény fenntartojat,
" iz esetén a Tlzoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a Rendorséget,
» személyi sériilés esetén a mentoket.

* ¢gyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szer-
veket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épliletben tartozkodo személyeket cseng6szoval és riadolanccal értesiteni kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanulo-
csoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiile-
kezésért, valamint a vdrakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté
pedagbgus a felelos.

3.14.4 A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:

* Az ¢piletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat. foglalkozast tartd neveldnek a tan-
termen Kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

= A Kkilirités soran a moz ’éSban. cselekvésben korlatozott személyeket az é tilet elha yyasaban
J £)
scgitcm kell!

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utol-
Jara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiilet-
ben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egy-
idejileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* aKkiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

* akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

* azelsosegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (Rendorség. Tiizoltosag. tiizszerészek. stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
* arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

* avesz¢lyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

* az¢éplletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol).

* akozmi (viz, gaz, elektromos. stb.) vezetékek helyérol,

* az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

= az ¢piilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedé-
sekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény
minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelotestiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a .. Tlzriado terv™ tartalmazza. A rob-
bantassal torténd fenyegetés esetén az intézmény kitiritése a Tizriado tervnek megfelelden torténik.

A Tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint éven-
kénti feliillvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a Tizriado tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A Tiizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo érvényliek.

A Tlzriadé terv megtalalhatd a gazdasagi vezet6 irodajaban.
3.15 A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola megallapodast kot Papa
Varos Onkormanyzatanak Egészségiigyi Alapellatasi Intézetével.
A megallapodasban rogziteni, illetve biztositani kell:
» az iskolaorvos rendelését (tanévenként meghatarozott napokon €s idépontban),
* atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 2 alkalommal,
- belgyogyaszati vizsgalat: paratlan éviolyamokon évente,
- szemészet: paratlan évfolyamokon évente,
= konnyitett- és gyogytestnevelés kategorizalas évente,
* atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
» atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirovizsgalatat ¢vente legalabb
1 alkalommal,

= tisztasagi vizsgalat elvégzése az iskola kérésére alkalmanként.

A vizsgalatok megszervezésérol az iskola gondoskodik, annak idejére nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az iskolavédono munkaterve az éves munkaterv részét képezi.

3.16 Dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgozdinak munkakéri alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan tor-
ténik. Munkaba Iépés elott valamennyi dolgozo kiteles foglalkozas — egészségiigyi vizsgalaton részt venni,
az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A munkavallalok idoszakos, rendszeres vizsgalaton
vesznek részt, a jogszabalyban eloirtak szerint.

3.17 Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti S méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéz-
ményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egész-
ségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre

o
N
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olyan tanulot. aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas

szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit. a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaloi. az intézményben tartozkodo vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott. az intéz-
ményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 Belso ellenorzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevelé-oktaté munka egészét. Célja,
hogy biztositsa a hibdk id6ben torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse meg a
helyes gyakorlatot és jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékony-
sagat.

4.2 Belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatoja felelés. Az
cllendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alap-
Jan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre kertilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithes-
s¢k, segithessenek. A bejelentett ellen6rzések mellett alkalomszertien. ill. az ellendrzés természetének meg-
felelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

4.3 Belsé ellenorzés altalanos kivetelményei
A kovetelmények azt szolgaljak. hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb meg-

valositasat. Az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveté kévetelmény:
" segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat

* legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze

* tamogassa helyes kezdeményezéseket. de kello idében jelezze az intézmény mikodése soran
felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minésiil6 intézkedéseket, tévedéseket. hibakat.
hianyossagokat.

" segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat

® Jjaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez a gazdalkodasi fegye-
lem ¢s a gazdalkodas javitasahoz

4.4 Az ellenorzést végzok kire
A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

= jgazgato

= gazdasagi vezetd

= jgazgatOhelyettesek

* munkakozosség-vezetok

* osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, ill. az osztalyukon beliil
Az ellenérzést végzoknek jelentési és beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.
4.5 Az ellenérzés teriiletei

* pedagogiai, szervezesi, taniigy-igazgatasi feladatok

* id6szakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore

* adminisztracios munkavégzés
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= tanorak, egyéb foglalkozasok. megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi produktumok,
mérések, értékelések

4.6 Az ellenorzés formai

= Oracllenorzés

»  ¢gyéb foglalkozasok ellendrzése

= beszamoltatas

» eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések

» helyszini ellendrzések
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4.8 A pedagogusok egyéb feladatainak ellenérzése

4.8.1 Tanitok, tandrok:

= aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel

» atanulok részére szervezett programokon valo részvétel

» szabadidos tevékenységes szervezésében valo részvétel

» felzarkoztatasban, tehetséggondozasban valo részvétel

* nem kotelezo tanoran kiviili foglalkozasok vezetése
4.8.2 Munkakozosség-vezetok:

» aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinacios részvétel

* valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek dsszeallitasa

*  bemutatod orak. sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

* tanulmanyi versenyek szervezése ¢és lebonyolitasa

» folyamatos kapcsolattartas az iskolavezetés €és a munkakozosségi-tagok kozott

» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

* amunkakozosséghez tartozo kollégak szakmai ellendrzése, oralatogatasok
4.9 A belso ellenorzési szabalyzat
4.9.1 Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban,
végrehajtasaban a belso tartalékok feltardsaban a mulasztasok, hianyossagok. szabalytalansagok megelo-
zésében a belso rend ¢s fegyelem megszilarditasaban a takarékossag érvényesitésében.
4.9.2 Helyszini ellenorzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok, bizonylatok,
valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
Helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
-a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenorzés, ami lehet tételes, leiro, proba-
szerl és mintavételes
-kézvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és min-
tavétel
-egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju stb.).
4.9.3 Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga
4.9.3.1 A komplex (atfogo) ellendrzés
[z az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon
értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.
4.9.3.2 A célellendrzés
Ezen ellenorzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
4.9.3.3 A témaellendrzés
Ezen ellenérzési forma éaltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld (horizontalis).
nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni, €s ennek meg-
feleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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4.9.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak, il-
letve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megel6zoen vagy annak keretében.

4.9.4  Azintézményi belsd ellendrzés fo teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési Sfeladatai
4.9.4.1 Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belso ellenérzési rendszer kialakitasaért. szabalyozottsagaért és hatékony mikodé-
s¢ért az igazgato felelos.
A belso ellenorzés elemei:

= avezetdi belso ellenorzés

* amunkafolyamatba épitett ellenorzés

* azeseti megbizasos belso ellendrzés
A belso ellendrzés fobb teriiletei:

* anevelo-oktato tevékenység ellenorzése

= avezetdi belso ellenorzés

* amunkafolyamatba épitett belso ellenorzés
4.9.4.2 A nevelG-oktato tevékenység ellendrzése
A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata
A nevelo-oktato munka tartalméanak és szinvonaldnak az iskolavezetoség altal, meghatarozott kdvetelmé-
nyek alapjan torténoé ellendrzése
A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartisanak és szorgalmanak felmérése. értékelése
A torzslapok. haladasi ¢€s értékelési naplok, e-naplo, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos, szabalyszert
vezetésének ellenorzése
A napkozis €s tanuloszobai neveldmunka hatékonysdga
A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa
A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek. berendezéseinek szabalyszerl hasz-
nalata.
4.9.4.3 A vezetdi belsé ellendrzés
A vezetok iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapesolatos szakmai és mas Jellegli informaciok elemzése, értéke-
Iése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok, valamint a fuggetlenitett/eseti
megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa
a feladatok teljesitésérél, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezeték és az alkalmazottak rendsze-
res €s eseti beszamoltatasa kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini el-
lendrzés
4.9.4.4 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezesének dsszhangjat, amely-
nek sordn megfelelo munkaszervezéssel biztositani kell., hogy:
a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzése megtdrténjen
a hibak, kedvezotlen jelenségek kell idében észrevehetdk. felmérhetok és megakadalyozhatok legyenek
a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek
az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleloen érvényesiiljon.
4.9.5 A vezetok egyes ellenorzési feladatai

4.9.5.1 Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk dlialanos ellendrzési feladatai
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége. hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-tigyviteli
ellendérzés mellett eseti téma- és célellenorzést végezzen elozetes terv és tajékoztatas alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok megsziintetésérol. A hibak
kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység
szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

4.9.5.2 iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk egyéb ellendrzési feladatai

Ellenorzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagogusok, dolgozok eleget
tesznek-¢ eloirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tulmenden a belsé szabalyzatokban, vezetoi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi munkafolyamatokba épitett
ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi fel-
adatok cllatasanak ésszerisitésére, a munkaerovel, az anyagi és pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb
gazdalkodas elosegitésére

az igazgato helyettes(ek) felelosek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a neveld-
oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellenorzési joguk és kotelességiik az igazgato tartos tavolléte
esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

4.9.5.3 Az igazgato helyettesek ellendrzési feladatai

Ellenorzési feladataik Kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel sszefiiggd ellenorzési feladatokra, tovabba az oktatasi dokumentu-
mokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracio pontos vezetésére
a nevelo-oktatd munkaval kapcesolatos feladatok hataridejének betartasara

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak ¢s tantargyi modulok tanterv
szerinti haladasara

a tantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkorok mikodése)

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

4.10 A pedagégusok munkajinak ellenorzése

4.10.1 Az ellenorzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja. hogy elemzésre Keriiljon:

a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e, munkéjuk eredményesen szolgélja-
¢ az iskola célkittizéseit, szakmai elismertségét

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése. a folyamatos fejlodés, képzés €s nképzés biztosi-
tdsa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos. hogy a tanari munka értékelésének formdi, szempontjai. modsze-
rei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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4.10.2 Az ellenorzés iitemterve

Iddpont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozossé- Munkakozosségve-
gek zetok
szeptem- | Tanmenetek Munkatervek Eves munka fel- | Eves munkatery
ber Ev eleji felmérések Helyzetelemzé- | adatai Tanmenetek ellen-
sek elkészitése Orzése
oktober Egyéb foglalkozasok | E napléd Egyéni foglalko- | Az elkésziilt tervek
Statisztika zasi tervek elké- | dsszegyiijtése
szitése, ellendr-
- z€se
november | Oralitogatasok Tanulok ne- Bemutato orak Oralatogatasok
gyedéves érté-
kelése
december | Versenyek folyamato- | Kulturalis prog- | versenyek Szervezi és értékeli
san ramok szerve- a hazi versenyeket
zése
Januar e-naplo ellendrzése Féléves értéke- | Hazi tanulmanyi | Féléves beszamolok
Iések bejegy- versenyek lebo-
z¢se, féléves nyolitasa
beszamolok.
statisztika
| februar (')ralétogalésok Sziil6i értekez- | Szakmai tovabb- | Oralatogatasok
let képzések a tervek
alapjan
marcius | Nyilt nap Sziildi latogata-
sok szervezése
aprilis Oralatogatasok Harmadik ne- osztalykirandula- | Munkakéri leirasok.,
gyedéves sok szervezése egy¢b dokumentu-
értékelés mok feliilvizsgalata
majus Ev végi felméré- Egyéni elome- | Témazaré dolgo- | Az osztélykirandu-
sek, osztalykiran- netelek sza- zatok és a hazi lasok programjanak
dulasok monkérése versenyek maso- | ellendrzése
dik forduloja
Junius Ev végi besza- Ev végi besza- | Javaslatok a ko- | v végi beszamo-
molok, torzsla- mold, admi- vetkezo tanéy l0k, 6sszesito felmé-
pok nisztracio leza- | tervezéséhez rések, statisztikak
rasa elkészitése
|

Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai munkatery szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetéség dltal elore kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:
a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii ravezetés)

a tanulokkal valo kapcsolattartas

4.11

biztositja az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagogiai Programjaban és

Az iskolai belso ellen6rzés feladatai

egycb belso szabalyzataiban el6irt) mitkodését;
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»  eldsegiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat:
»  cldsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos. haté¢kony mikodését:

» aziskolavezetés szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltat a dolgozok munkavég-
28s¢rol;

» feltarja és jelzi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) ¢s jogi eloira-
soktol, kovetelményektol valo eltérést. illetve megeldzi azt:

=  megfelelé szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény mikodésével kapesolatos belsod és
kiilso értékelések elkészitéséhez,

= biztositja a keresztény értékek megjelenitését.

4.12 A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

» azellendrzéshez kapesolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

* az ellendrzéshez kapesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot készi-
teni;

» az ellendrzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

» az ellenorzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:
» azellendrzéssel kapesolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt el6-
irasoknak megfeleloen eljarni;
= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenorzott dolgozok kozvetlen felettesével:

» hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitds szerint id6-
ben megismételni.

4.13 Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

= azellendrzés megallapitasait megismerni,

= az ellendérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, ¢s ezeket
eljuttatni az ellenorzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
= azellendrzést végz6 dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd kéréseit teljesitent.
= afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.14 A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzatai-
ban. a munkakori leirasban, az éves ellendrzési tervben eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

(OS]
N
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*  Azellendrzések teljesitésérol, az ellenorzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

*  Azellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellen-
Orzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri. Hianyossagok feltarasa esetén
az ellendrzést végzonek:

* ahianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét,
* a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

4.15 A belso ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik
Igazgato:

* cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

* cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodas, tigyviteli és technikai jellegii
munkajat,

* ellen6rzi a pedagogus ¢s nem pedagogus alkalmazottak teljesitményértékelésének mikodését,
* c¢llenorzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat.

» elkésziti az intézmény belso ellenorzési szabalyzatat,

* Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendérzési tervet.

» feliigyeletet gyakorol a belso ellenorzés egész rendszere és mikodése felett.

= folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapesolatban a gazdalkodasi. a mi-
szaki ¢s a pénziigyi-szamviteli szabélyok betartasat. ennek soran kiilondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképessé-
gét,
a pénzkezelés szabalyszerti mikodését,
a tanulok és a dolgozok ¢lelmezésével sszefliggd tevékenységet,
az intézmény miikodéschez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartaso-
kat ¢és beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
= folyamatosan ellenérzi a hozza tartozo dolgozok (igazgatohelyettes, iskolatitkar. gazdasagi
tgyintéz6) szabdlyszerii munkavégzését. munkafegyelmét,

* feliigyeli a gyermekvédelmi munkat.
Igazgatohelyettes:

* folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktaté és tigyviteli munkajat:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét.

a pedagogusok adminisztracios munkajat.

a pedagogusok nevelé-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat,

a nevel6-oktato munkat segitok munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

* folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok munkavégzését.
munkafegyelmét,

®= cllenorzik a pedagogusok tervezo munkajat, tanmeneteket és az osztalyfondki munkat
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Gazdasagi vezeto

* ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,

= folyamatosan cllendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapesolatban a gazdalkodasi, a mi-
szaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat. koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességet,
a pénzkezelés szabalyszeri mikodését,
a tanulok ¢és a dolgozok élelmezésével 6sszefliggod tevékenységet,
az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat
és beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
» folyamatosan ellendrzi a hozza tartozo dolgozok (karbantarto, takaritok, konyhai dolgozok,
gazdasagi ligyintézo) szabalyszerii munkavégzését, munkafegyelmeét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
felruhazva belsé ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellenorzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevé koltségvetési szervben, belso ellendrzési
rendszer mikodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot nytjtson a pénziigyi
iranyitasi és kontroll rendszerck megfeleldsségét illetden.

A pénziigyi belso ellenorzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, melynek
célja. hogy az intézmény milkddését fejlessze, és eredményességét novelje. A belso ellenorzés az intéz-
mény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és irdnyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan elké-
szitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

4.16 A pedagobgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogusok munkajdnak vizsgélata belso eréforrasainkon alapulo pedagogiai teljesitményértékeld te-
vékenység. Célja, hogy az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott, az oktatasért felelds miniszter altal jovaha-
gyott modszerekkel, az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazott intézményi szintl célokat ¢és a
pedagogusok munkateljesitményét vizsgalva hozzajaruljon az iskolai munka szinvonalanak emelés¢hez,
tamogato szerepet toltson be a pedagogusmindsitésre valo felkésziilésben.

4.16.1 A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsd ellenérzésének feladatai:

*  biztositja az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii, a jogszabalyok, a Nemzeti alaptanterv. a
Kerettanterv. valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt mikodését,

= clésegiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

»  az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a pedagdgusok munka-
vEégzEsérol,

« megfeleld szamu adatot és tényt szolgéltat az intézmény neveld és oktaté munkajaval kapcso-
latos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.



sztipapa/00615-1/2024 AT

4.16.2 A neveld és oktato munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

" igazgato,
* igazgatOhelyettes.
* munkakozosség-vezetok,

= osztalyfonok

Az igazgatl — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit megha-
tarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijelolni.

4.16.3 Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése sorin:

* apedagégusok munkafegyelme,

* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

* a nevelo-oktatd munkahoz kapcesolddd adminisztracio pontossaga, a tanterem rendezettsége,
tisztasaga. dekoracidja,

* atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa, tandr-sziilé kapesolat, partneri
viszony kialakitasa, erOsitése,

= neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- a tanulok munkaja és magatartasa. valamint a pedagogus egyénisége. magatartasa a ta-
nitasi oran,
= az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

* atanoran Kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei. a kozosségformalas,

* egymas munkajanak tiszteletben tartasa és megbecsiilése.

4.16.4 A pedagogus értékelésének teriiletei:

:b.w!\)—‘

Pedagogiai modszertani felkésziiltség.

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése, és a megvaldsitasukhoz sziikséges dnreflexiok.
A tanulas tamogatasa

A tanulo személyiségének fejlesztése. az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, ta-
nulo tobbi gyermekkel. tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez. oktatashoz sziikséges megfe-
lelé modszertani felkésziiltség.

A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kii-
16nb6z0 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfondki tevékenység.
A pedagdgiai folyamatok ¢s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése.
Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért.

A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete ¢s
a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok dtadasanak modja.

A pedagogus teljesitményértékelésének teriileteit a kotelezé pedagogus kompetencidk alapjan hatarozzuk

meg.
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4.16.5 A pedagégusok jutalmazdsinak normadi, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori leirasaban
foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

» A pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintii elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelos
megtanitasa. a tanitandé tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a ta-
nulok

- szintfelméré dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban Gnmagukhoz képest elért pozitiv
eredmények

- fejlédésében mutatkozo tendencidzus javulas
- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések pozitiv megéllapitasai.

= A kotelezoen eloirt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és vég-
zett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskoldnak végzett egycb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

» afoglalkozasokon keletkezett produktumok
»  az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
»  amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.)

» emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz valo kélesdndsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések pozitiv megallapitasai,

- sziiléi értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozos-
ség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

=  Kimutathaté az iskola jo hirnevének kialakitdsaért és dregbitéséért kifejtett iskolai ¢s iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi tertileteken ta-
pasztalt kiemelked6 munkavégzés:

- aziskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenyscg

- egyhazmegyei vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités
- taborok szervezése

- egyhazmegyei munkakozdsségben végzett munka

- egyhazmegyei vagy magasabb szintl nevelési. pedagogiai, miivelodési intézményekben
végzett munka

- végzett tevékenységérol, pedagogiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményez6k, fenntarto, szakérto, szaktanacs-
ado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenorzések pozitiv megdllapitasai
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

» A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalma-
zodik meg tevékenységérdl, melynek indikdtorai:

- amunkakdzosség-vezetoi beszamolo
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

- az elégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdo kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésé-
nek mentoralasaban, el6segitve ezzel az intézmény palyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

A gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai

az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevelomunka kiemelkedo szinten valo végzésének mutatoi

Kiemelked6 osztalyfonski munka (jo osztalykozosség kialakitasa, miikodtetése, melyben alap-
vetden meghatarozo az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturdlt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok. kiilondsen rendszeres szabad-
id6s programok, kirandulasok. taborok szervezése, szakkorok. sportfoglalkozasok).

Folyamatos. kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a kérnyezetkultura
szintjének emeléséért

Példamutat6 pedagogus-diak kapesolat megerositése, huméanus banasmod
Kozos egyiittmiikodés a szilok bevonasaval a nevelés terén
Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése

A nevelotestiileti értékrend egységes képviselete

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatoi

A tanorak magas szinvonali megtartasa (oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok felméréseinek
eredményei képességeik szerint)

Bemutato orak, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok
Szakmai munkako6zosségek vezetése

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban

Az iskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel

A palyakezdo6 fiatalok segitése

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitvanyai
sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanulok ol-
vasova nevelésében)

Képes felzarkoztatni a hétranyos helyzetli tanulokat és az atlagosnak megfelels, vagy annal
magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik

Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit

Differencialt munkat végez a nevel6-oktaté munkaban

5 AZ INTEZMENYSZERVEZETI RENDSZERE

5.1 Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint az 2. szamii Fiigge-
lékben lathato.
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5.2 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, szakmai tekintetben 6nallo és 6nalloan gazdalkodo kozoktatasi intéz-
mény. Szervezetével és milkodésével kapesolatban onalloan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe.

5.3 Az igazgaté jogkore és feladatai

5.3.1 Azigazgatoi munkakor célja:

Az intézmény egyéni felel6sségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes miikodés, a helyi oktataspolitikai
igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszert és takarékos gazdalkodas biztositasa.

A 2023. évi LIL tdrvény a pedagogusok Gj életpalyajarol 75. § alapjan az igazgatd felelossége
(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a)  felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,
b)  gyakorolja a munkdltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢)  dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi jog-
szabaly., koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe.

d)  felelés az intézményi szabalyzatok elkészitésécrt,

¢)  képviseli az int¢zményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) apedagogiai munkaért,

h) anevelotestiilet vezetéséért,

¢) aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszerve-
z6séért ¢és ellendrzéséért,

d)  onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

¢) anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezeEséért,

/) agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérend-
szernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapesolodo feladatai koordinalasaért,

@) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) atanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

i) agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezEséert,

j) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkacrt valo feleldssége korében szakmai el-
lendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes alkalmazott munkaja szinvona-
lanak kiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.

5.3.2  Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi feleldsségi vezetoje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak, diakok-
nak és neveldtestiiletnek a Nemzeti koznevelési torvényben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban sza-
maéra meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelos tagjai altal vezetett mun-
kateriiletek feltigyeletével.

Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitas, de munkakérében foglalkoznia kell személyzeti — munkaltatoi,
gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

Az igazgato a kozponti tantervi eléirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével, a pe-
dagogiai bizottsag kozremiikdésével ¢és a neveldtestiilet altali elfogadassal kialakitja az iskola Pedagogiai
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Programjat, gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség, és hatékonysag tervszerti és rendsze-
res ellen6rzésérél, a vizsgalati eredményeknek megfeleléen sziikség szerint modositja a programot — a torvé-
nyes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirél, a demok-
ratikus iskolai Iégkor kialakitasarol, fenntartasarol, a mindségiranyitasi feladatok ellatasanak biztositasarol. Az
igazgato — vezet6tarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és értékeli a neveld-oktatd
munkat.

5.3.3  Feladatai a végrehajtas teriiletén az aldbbiak:
* Ero6siti az intézményben a katolikus szellemiség kialakitasat.
* Tamogatja a Veszprémi Foegyhazmegye tevékenységét.

= Elokésziti, megszervezi az iskola Pedagogiai Programjanak kialakitasat. elkésziti vagy elké-
szitteti, neveldtestiileti dontésre eloterjeszti a program tervezetét. A programkészités kzben is
egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Nemzeti koznevelési torvényben
eloirt modon — a sziiléi kozosség, a diakonkormanyzat, a cigany nemzetiségi dnkormanyzat
véleményez¢€si jogat biztositva — a neveldtestiilettel elfogadtatja, majd jovahagyja.

* Elkésziti az éves munkatervet ¢s a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat. s azt a neveld-
testiilettel elfogadtatja.

* Azigazgato dolga és felelossége az SZMSZ-tervezet elokészitése, vitara bocsatasa, elfogadta-
tasa.

* A munkakozOsség-vezetok javaslatai alapjan, digitalis formatumban, az igazgatohelyettessel
megosztva jovdhagyja a nevelok tervezé munkajat, a tanmeneteket. osztalyfonoki munkaterve-
ket. egyéni fejlesztési terveket, szakkori munkaterveket.

* A nevelotestiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ eldirasainak megfeleléen megbizza
a munkajat segité vezetoket. felelosoket, és elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az
osztalyfonokok, osztalytanitok. szaktanarok beosztasat is).

* Eloterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon (sziildi k-
z0ss¢g, diakonkormanyzat, neveldtestiilet) véleményezésérdl, megvitatasarol és elfogadasarol.

* Szorgalmazza a kiemelt figyelmet igényl (hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii, a te-
hetséges ¢s az SNI, BTMN) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

* [Iranyitja ¢s figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, elosegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését.

* Biztositja az iskola tanuloi és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait. Gondoskodik a neve-
[otestiileti értekezletek megszervezésérol. biztositja a tantestiileti dontések megfeleld elokészi-
tését, az intézményen beliili informacioaramlast. Biztositja, hogy valamennyi neveld megis-
merje a legfontosabb kézponti és iskolai dokumentumokat, ellenérzi ezek eléirasainak. szelle-
mének ¢rvényesiilését, a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat.

* Tamogatja a pedagégusok tervszeri és folyamatos dnképzését. eldsegiti az Gjito és korszerii
torekvések kibontakozasat.

* Vezet6tarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellenérzi a feleldsok munkajat.

* Atanitasi ordk ¢s tanéran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatdsaval, a nevelok egyetértésé-
vel végzett, t6lik bekért felmérések és beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései atjan
ellendrzi a nevel6-oktaté munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

* A Pedagogiai Program egyes elemeinek ..bevalasat™ tervszeri és rendszeres belsd és kiilsé vizs-
galatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetok és feleldsok
beszamoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a
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munkatervben meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testiileti értekezleten) kiilon
is értékeli a tantestiilet munkajat, az értékelést velik elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartosan jo munkat végzo dolgozokat dicséretben, pénzjutalomban, bér-
emelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti. Gondoskodik a munkafegyelem ¢s a torvé-
nyesség megtartasarol, a kotelezettséget szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal megszegd
dolgozo torvényes felelosségre vonasarol.

Elvégzi a torvény eldirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapesolodo feladatokat.

5.3.4 Azigazgato, mint munkaltato:

Elkésziti az iskola munkaer6-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra hirdet,
¢s lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilon jogszabalyban eloirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoit, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort.

Elkésziti, az iskola vezetoségével és a pedagdgusokkal egyezteti a nevelok és a kiilonbozo fe-
lelosok munkakori leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat. Ellenorzi a dolgozok munkavi-
szonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio) vezetését.

Az igazgato bizza meg a kovetkezo
vezetoket: igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok
felelosoket: (a pedagogus munka mellett ellatandé feladatokra)

- fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai

- tankonyvfelelos

- munkavédelmi felelds. baleset- és tiizvédelmi felelds elsésegélynyujto
egy¢b dolgozokat:

- gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato

- pedagogiai asszisztens

- konyvtaros

- rendszergazda

- fejlesztopedagogus

- iskolatitkar

- technikai dolgozok (gazdasagi tigyintézo, takarito, konyhas, portas, karbantarto)

Az igazgato felelosségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti Iégkor kialakitdsa, amelyben minden peda-
gogus — a kotelezd érvényl torvények és belso szabalyzatok betartasaval — a Pedagogiai Program szelle-
mében alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az iskola dolgozoinak alapos meg-
ismerésére., fejlodésiik elosegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segité emberi kapeso-
latok megerdsitésére. ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgald pedagogus-diak viszony kiala-

kitasara.

5.3.5 Hivatali vezetoként az igazgato:

szervezi az iskola tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint; folyamato-
san figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl naprakészen
tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tantestiiletben valé megismerteté-
sérol ¢és végrehajtasarol;

a hivatalos {igyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett, tanuldkat érint6 kérdésekre,
kérésekre.
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5.3.6  Azigazgato kéltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére elkésziti a kovetkezo évi koltségvetés tervezetét, amit benyjt a fenntar-
tonak.

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat. Az év fo-
lyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eloiranyzatok teljesitését, felkésziil a sziikséges mo-
dositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasa-
rol.

Az elemi (f€léves és éves) beszamolokat elkésziti, vagy elkészitteti, és tovabbitja a fenntarto
felé.

Osszesiti a pedagdgusok tulmunkait, elékésziti azok elszamolasat.

5.3.7 Hataskor:

Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

a felnétt dolgozokra vonatkozoan

- a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,

- a nevelok egyéni orarend-osszeallitasi kérelme,

- a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

- fegyelmi eljaras inditasa.

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok adasa.

a tanulokra vonatkozdan

- aziskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztasa,

- atanuldk iskolai szervezett étkeztetésben vald részvételének biztositasa:

- a tanulok felmentése a kotelez6 iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy mentesitése
cgyes tantargyak/tantargyrészek értékelése és mindsitése alol. érvényes szakértoi véle-
mény javaslata alapjan,

- a tanulményi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tan-
tervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése;

- a tanulok felvétele, atvétele.

5.3.8 Teljesitményértékelés modszerei:

Evente éves beszamolo késziil a fenntartonak. A beszamolo tartalmazza a tanévben végzett vizsgalatok, a
megtartott vizsgak eredményeit, a tanulmanyi versenyek. a beiskolazas és a tanévvesztések adatait. a kilt-
ségvetési keretek felhasznalasarol szolo jelentést. Esetenként tematikus beszamolo a fenntartd kérésére.

Az igazgaté az intézmény képviseletében teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik.

5.4 Az intézmény vezetésége

5.4.1 Aziskolavezetés tagjai:

fenntarto

igazgato
igazgatohelyettesek
munkako6zosség-vezetok

mérésért felelés pedagogus

Az iskolavezetés az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal ren-
delkezo testiilet.
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5.4.2 Feladata:
»  azigazgatdi dontések elokészitése,
* az intézményben mikddo bizottsagok munkajanak koordinalasa,

= azéves koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak nyomon kovetése,

palyazatok. egyéb pénziigyi forrasok felkutatasa,

»  pénziigyi beszamolok elfogadasa,

adminisztrativ teendok ellatasanak nyomon kovetése,

belso ellenorzési feladatok ellatasa.
Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

» aziskolavezetoség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo bizottsagi tagokat a hatas-
koriikbe tartozo dontésekrol, hatarozatokrol,

» az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igaz-
gatosag, az iskolavezetoség felé.

5.5 A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapesolattartas rendje, formai

5.5.1 A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatérsai: az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. Az ope-
rativ és az azonnali vezet6i dontést igényld feladatokat az igazgatohelyettesek latjak el. Az intézmény ma-
gasabb vezetd beosztottjai: igazgatohelyettesek.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgat6 adja.
5.5.2 Azigazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet. Az igazgatohelyettesi
megbizas az igazgatdi megbizas iddtartamaval megegyez6 hatarozott idore sz60l. A megbizéas soran a fenn-
tarto egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettes megbizasa vagy a megbizas visszavonasa el6tt ki kell kérni a nevel6testiilet vélemé-
nyct.

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett végzi.
5.5.2.1 munkakorének célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes munkate-
riileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgato tavollét-
¢ben annak felelosséggel jaro helyettesitése.

5.5.2.2 Alapvetd felelsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kiala-
kitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a mindségiranyitasi rendszer mi-
kodtetésében, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai
¢let és demokratikus légkor kialakitasahoz, fenntartasahoz.

= Részt vesz a katolikus szellemiség kialakitasaban.

= Segiti a Veszprémi Foegyhazmegye tevékenységét.
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iReszt vesz a Pedagogiai Program kialakitasaban, feliilvizsgalataban, az igazgatoval egyiitt ki-
alakitott munkarend szerint.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

[ranyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

A vezetol munkamegosztasban megjel6lt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk mun-
kdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelé-oktato munkat. alkalmanként
felméréseket végez. ellendrzi az adminisztracios munkdt. Tapasztalatairol a munkatervnek
megfeleloen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan elemez.
szakteriilet¢hez tartozo témdban belsé tovabbképzést szervez. Felelés a vizsgak (osztalyozo,
kiilonbozeti, javito, potld), tanulmanyi és egyéb versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai ismeretek
clsajatitasara.

Felelos rendezvények. tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért. Megszervezi
¢s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén pedago-
giai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez. Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot,
hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felelosok és dolgozok munkajat: gyermek- és
ifjusagvédelmi tamogato és DOK-patronalo tanar, pedagdgiai asszisztens, kényvtaros, rend-
szergazda, munkakozosség-vezetok.

Részt vesz a neveldk ellendrzésében, tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezde-
ményezesével 1s) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Elvégzi a torvény eldirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapesolodo feladatokat.

5.5.2.4 Személyzeti - munkdaltatoi feladatok:

935.25

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén dnalléan ter-
vez).

A hatéaskorébe tartozé munkateriileteken szervezi és ellendrzi a munkat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet.

Felel a statisztikai adatok szolgaltatasaért (okt. 1., félév, év vége).

Ellendrzi a tanév kozben tavozo, ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelését. Ellendrzi a
KRETA osztalynaplok, torzslapok. bizonyitvanyok. vizsga- ¢s egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetéset az elektronikus feliileten/ dokumentumokban. Rendben tartja a hatalyos térvényeket
¢s rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat (térvénytar, koz1onysk), feljegyzést vagy linkjegyzé-
ket készit az iskola miikodését szabalyozo fontosabb rendeletek lelohelyérol.

Osszesiti a pedagogusok helyettesitett draszamait.

Gondoskodik az 1. osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatokrol. Attekinti az elkésziilt do-
kumentumokat.

5.5.2.6 Guazdalkoddssal kapesolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznala-
saban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A neveloktdl dsszegyjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelé-
sére;
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» Gondoskodik az iskolatitkarral a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.
5.5.2.7 Szervezeti kapcsolatok:
= [skolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kolesondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a fel-
adatokrol.

- Napi kapesolatot tart fenn a hataskdrébe kozvetlentil tartozo dolgozokkal.
= [skolan kiviil:

- A sziilokkel valo kapcsolataban:
tamogatja az iskola sziiloi kozosségének mikodését,
egyéni fogadoorat tart.
- Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi ¢s ér-
dekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javas-
lattételi, dontési. alairasi jogkorrel).

5.5.2.8 Hataskorok:

Alairasi és ellenorzési jogkore Kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

* masodlatok kiallitasa, hitelesitése,
» aziskola cimére érkezd kiildemények atvétele,
* anyagi felelosség az altala kezelt ért€kekert,

= atanulok. sziilok és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiilonosen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat megorzi.
5.5.3 A vezetdk kozti kapcsolattartds rendje
A sziikebb iskolavezetés heti rendszerességgel, sziikség szerint napi konzultaciot tart egymassal, a folya-
matos ligyintézés érdekében. A kibovitett iskolavezetés esetenként heti rendszerességgel megbeszélést tart,
az éves munkatervben meghatarozottak szerint. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti elo és
vezeti. A megbeszélésekrol emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakdri leirasukban foglaltak, illetve az igazgato utasitasai alapjan
végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak.
5.5.4 A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével —az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a felsos €s
alsés munkakdzosség-vezetd, majd a kijelolt alkalmazott feladata. Jogkoriik az intézmény mikodésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd. azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a megbizott
alkalmazott felelos az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikséges intézke-
dések megtételére.

5.5.5 A képviselet rendje

Az intézményt az igazgat6, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozo programokon, rendezvénye-
ken.

A képvisel az intézmény értékrendjének megfelelé maodon, felelésen jar el az intézmény képviseleté-
ben.

5.5.6 A kiadmdnyozds rendje
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5.5.6.1 Az igazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

* az intézmény mikodésével osszefiiggo jelentéseket, beszamolokat. a hataskorébe tartozo sza-
balyzatokat és utasitasokat

* afenntartoval, felsobb szintii egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket. fel-
terjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

3.5.6.2 Sajat nevében kiadmdanyozza:

* aneveldtestiilet, munkakozosségek. sziilok és tanulok részére dsszeallitott tajékoztato anyago-
kat, az altala készitett jelentéseket. valamint a neveltestiileti értekezletek Jegyzokonyvét

* agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

* sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szo16 leveleket, kivéve azokat.
amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell énteni.

* alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli tigyekben hozott intézkedéseket.
3.5.6.3 Aziigyintézék kiadmdanyozasi joga:

* Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadméanyozni az intézmény
mukddtetésével kapesolatos tigyeket:

- agazdasagi tigyeket a gazdasagi tigyintézo,

- aztugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6 AZISKOLA KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA A VEZETESSEL ES EGY-
MASSAL

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
¢rvényesithetik.

6.2 Az iskola alkalmazotti kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi Jogait 6 gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési

lehetOségeit a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj ¢letpalyajarol valamint az ehhez kapesolodo rende-
letek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakéri leirasaikban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel napi kapcsolatban van-
nak.

6.3 A nevelok kozosségei

6.3.1 Az intézmény neveldotestiilete

A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betéltd alkalmazottja. valamint a felso-

foku végzettséggel rendelkez6. neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatot-
tak.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
6.3.1.1 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
= aPedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,

" aSzervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa, o az intézmény éves mun-
katervének elfogadasa.,
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* az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
» a Hazirend és modositasanak elfogadasa,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara bocsa-
tasa,

= atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,
* atovabbképzési program clfogadasa,

= dontés a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével kapcesolatos va-
lamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az
egyes pedagogusok kiilon megbizéasainak elosztasa soran. Az oraado a nevel6testiilet dontési jogkorébe
tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal, kivételt képez a tanulok magasabb évfolyamba Iépés-
ének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa. illetve a tanulok fegyelmi tigyei.

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet
megbizasabol eljar.

6.3.1.2 A neveldtestiilet a kapcsolattartas érdekében egy tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:
= alakulo értekezlet
= tanévnyito értekezlet,
»  félévi értekezlet,
= ¢v végi értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
= nevelési értekezlet
= nevelotestiileti értekezlet
* informacioatado értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 25 szazaléka kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetosége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

» aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,

* anevelotestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
6.3.2 Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartisa

Az intézményvezetoség az aktualis feladatokrol a kovetkezo formakban tajékoztatja a neveldtestiiletet:
= nevelotestiileti informacioatado értekezlet

» tanarikban elhelyezett hirdetétabla
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* elektronikus levelezés
* havi program-terv
* munkakozosség-vezetok, bizottsagi tagok informacidatadasa

= zart facebook csoport

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is. ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-
egy értekezleten.

6.3.3 A nevelok szakmai munkakizisségei, kapcsolattartis

Az intézményi munka hasonlo feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai munkakdzosségek
alakulhatnak az intézményvezetoség dontése alapjan. a fenntartd egyetértésével. Legalabb o6t pedagdgus
hozhat Iétre szakmai munkakozosséget.

6.3.3.1 Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakizosségek mitkidnek:
»  Alsos munkak6zosség:
- Tagjai: alsos nevel6k. hittan tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi timogato, pedagogiai
asszisztens
= Felsos munkakozosség:
- Tagjai: felsds nevel6k, hittan tanar, gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato, konyvtdros
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkeznek.
Az intézmény pedagdgusai tovabbi szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség szak-

mai. modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatési intézményben folyod neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

6.3.3.2 A neveldtestiilet feladat-dtruhdzdsa alapjan a szakmai munkakiozosségek az aldbbi tev ¢kenysége-
ket folytatjck:

" Javitjak az intézményben folyé nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalat, minoségét.

* fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat,

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek

® kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

» kialakitjak az egységes kivetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

* Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok szakmai teriileteken tor-
ténd felhasznalasara,

* tamogatjak a gyakornok/az iskolaba tijonnan érkezé pedagdgusok munkajat.
6.3.3.3 A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

* apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése.

= aziskolai nevel6 ¢s oktato munka belso fejlesztése, korszerisitése.,

* cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése.
meérése, rtekelése,

* palyazatok, tanulmdnyi versenyek kiirdsa, szervezése. lebonyolitasa.
* apedagogusok, onképzésének szervezése, segitése,

* agyakornok/ az iskoldba Gjonnan érkezo pedagdgusok munkdjanak segitése.
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segitségnyjtas a munkakdzosség vezetoje részére az éves munkaterv, valamint a munkak$zos-
ség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

6.3.3.4 A munkakozosség-vezeld feladatai:

Részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak kidolgozasaban, az évi munka tervezésében,
szervezeéscben, ellendrzésében.

Onalloan készit programot az iskolai koncepciohoz alkalmazkodva.

Javaslattal ¢l a felmérések anyagéanak dsszeallitasaban, a szemléltetd eszk6zok beszerzésében.
Onalloan is folytat vizsgalodasokat egy-egy tematikus témaban.

Orakat latogat segitd, tajékozodo céllal.

Foglalkozasokat szervez.

Véleményezi a munkak6zosség tagjainak munkajat.

Sajat munkatertiletén véleményezi a tanmeneteket.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak, illetve
a konyvtarosnak.

Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a neveloket a megvalositasban.

Az alsos munkakozosség-vezetd gondoskodik az ovodaval valo kapesolattartasrol.

Elvégzi a torvény eldirdsaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapesolodo feladatokat
Felel a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ kapcesolattartasért.

Ertékeli a munkakozosség egész éves munkajat.

A felsés munkakozosség-vezetd gondoskodik a kozépiskolakkal valo kapesolattartasrol.

Gondoskodik arrol, hogy a munkakozosség tagjaihoz eljusson minden olyan informacio, amely
a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

A munkakozosség-vezetoket a szakteriilethez tartozo neveldk véleményének kikérése utan az igazgato
bizza meg. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.3.3.5 A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje:

a munkakozosségek vezetdi kapcesolatot tartanak az igazgatoval, igazgatd-helyettessel, a masik
munkakozosség-vezetovel,

a munkakozosségek a neveld-oktatd munka hatékonysaganak novelése érdekében latogatjak
egymas bemutato orait, eldadasait,

kozos munkakozosségi foglalkozasokat tartanak, ahol az aktualis feladatok megoldasara
toreckednek,

részt vesznek az iskolai kompetenciafejlesztés. kompetenciamérés lebonyolitasaban, eredm¢-
nyeinek elemzésében,

az alsos és felsds munkakozosség rendszeres kapesolatban all a kovetkezo kérdésekben:

- atmenet

- kozos hitéleti ¢s egyeb programok

- nevelési kérdések

- egységes értékelés

- lemorzsolodassal veszélyeztetettek segitése
- gyermekvédelem

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagdgiai Programja, munkaterve valamint az adott munkakd-
76sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, 1 tanévre sz016 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A munkakozosség-vezetd a féléves és az év végi értekezleten beszamol a munkakozosség munkajarol.

6.3.4  Alkalmi feladatra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakul-
hatnak a neveldtestiilet, vagy az igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
igazgatosag hozza létre, errol tdjékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy
a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg. A munkacsoportok szorosan egylittmuikodnek az
iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival. sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt
feladatok elvégzése érdekében.

6.4 A tanulok kozosségei

6.4.1 Iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo tanulok sszessége alkotja.
6.4.2 Osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jard. k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztaly-
kozosseég €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonskot ezzel a feladattal az igaz-
gato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol kitelezoen az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
= osztalytitkar,
* helyettes (az iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe).
6.4.3  Aziskolai didkonkormdnyzat
A tanulok ¢s a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili. szabadidés teveé-

kenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. A diakkézosség tagjait az 5-8. osztalyok
delegaljak.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagdgus érvényesit-
heti a hatalyos torvények szerint. A diakonkormanyzatot megilleti javaslattételi, véleményezési és egyet-
¢értési jog.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és mikodési szabalyzata sze-
rint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 nevelét a didkonkormanyzat javaslata alapjan — a nevelo-
testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.
6.4.3.1 A diakonkormdnyzat dontési jogkort gyakorol (a neveldtestilet véleménye meghallgatdsaval):

sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében.
* tisztviselok megvalasztasaban,

* egy tanitas n¢lkiili munkanap programjarol,

» aziskolai DOK tajékoztatasi rendszerérol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

6.4.3.2 Az iskolai didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol,

N
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az SZMSZ, Héazirend elfogadasa elott,
* atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérol, megszervezésérol,
» aziskolai sportkér mukodési rendjének megallapitasarol,
* akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasarol.
= atanulok helyzetét elemzo6 beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
= cgycb foglalkozasok meghatarozasanal.
6.4.3.3 A didkonkormanyzat munkdjat segité nevelo feladatai:
szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat,
* ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait ¢s iskolai hataskorét,
= segitséget nyujt a programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
= elosegiti az iskoldban a képviseleti és kdzvetlen demokracia érvényesiilését,
= személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felnott feltigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért,

*  képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, a sziil61 kozosség, a fenntarto elott.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola igazgatdjanak
vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrol, a
tanuloi jogok helyzetérol és érvényesiilésérol, a Gyermekvédelmi protokollrdl, az iskolai Hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgyilés osszehivasat a diakonkormanyzat ve-
zetoje kezdeményezi. A diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelos. A diakonkormanyzat 1 tanév
id6tartamra titkos szavazassal 1 f6 DOK-elnokot valaszt.

A didkonkormanyzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit.
ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
6.5 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkorok mikodését, célkitiizéseinek megfeleloen a koznevelésrol szo16 torvény ide vonat-
koz6 érvényes rendelkezései alapjan biztositjuk heti 2 éraban.

Az iskolai sportkor célja:
= Azintézmény Pedagogiai Programjaval 6sszhangban segitse el6 a mindennapos testedzés meg-
valositasat ¢s a sportban tehetséges fiatalok versenyszert foglalkoztatasat.
* A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az iskolai
sportkor programjat ugy kell kialakitani, hogy erés szalakkal kotodjék a tanorai testneveléshez.

Az iskolai sportkor 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran és a szabadon valaszthato dél-
utani sportfoglalkozasokon biztositja.
Az iskola
» részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében.,
* ¢llendrzi a foglalkozasok megtartasat.
» az alaptevékenységet megvalositd foglalkozasra a létesitményeket, az eszkdzoket ingyenesen
biztositja.
6.6 Kapcsolattartas a nevelok és a tanulok kozott
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
= azigazgato
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- aziskolal didkonkormanyzat vezetdségi iilésén alkaiomszertien,
- adiakkozgyilésen évente legalabb 1 alkalommal.,
- afolyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan..

* az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon.

" avezetdscég vagy a neveldtestiilet pedagogusa hirdetéseken havonta tajékoztatja.

A szaktanarok a tanulo egyéni elorehaladasarol folyamatosan értesitik a tanulokat és a sziiloket.
A tajékoztatas torténhet szoban és/vagy irasban.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott Jogaiknak az érvényesi-
tése érdekeben — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan — az
iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhoz., az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i
kozosséghez fordulhatnak.

A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvi-
seloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelékkel, a nevelétestiilettel vagy a
sziiloi kozosséggel.

6.7 A sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi kozosség
mukodik.

Az osztalyok sziiloi kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak, akik maguk koziil 3 képvi-
selot valasztanak.

Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyok valasztott képvise-
16je vagy az osztalyfonck segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez. Az iskolai sziildi kozosség
legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i kozosség vezetdsége. Az iskolai sziiloi kozosség
vezetoségének munkdjaban az osztaly sziil6i kozosségek vélasztott képviseloi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i kozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapesolatot.

Az iskolai sziil6i kozosség vezetosége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint dtven
szazalcka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i kozosség vezetdségét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze
kell hivnia, melyen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol. tevékenységérol, a gazdalkodasrol.

Az iskolai sziiloi kozosség
= dont:
- sajat mikodési rendjérol
- munkatervének elfogadasarol
- megvalasztja sajat tisztségviseloit
- arrol, hogyan tudjék segiteni az iskola nevel$-oktaté munkajat
= képviseli:

- asziiloket ¢s a tanulokat a Nemzeti kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitésében
*  véleményezi:

- aziskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti és miiksdési szabalyzat
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.,
* véleményt nyilvanithat:

- aszilokkel ¢s a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben:
- asziiloi forumok napirendjének meghatarozasaban.,

- aziskola ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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- asziloket anyagilag is érint6 tigyekben.
* figyelemmel kiséri:
- a gyermeki. tanuloi jogok érvényesiiléset,

- apedagogiai munka eredményességet.

A gyermekek. tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezet6jétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelotestiilet értekezletein.

6.7.1 A neveldk és a sziilok kézotti kapcsolattartas

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol, a pedagogiai
programrol, a kovetelményekrol
= azigazgato:

a sziiloi kozosség vezetoségi tilésén,

az aktualitasoknak megfelelden irasbeli tajékoztaton keresztiil,

csaladi napon tajékoztatja;

= az osztalyfonokok:

sziiloi értekezleten

= g szaktanarok:

fogadd orakon tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek szolgal-
nak:

= acsaladlatogatasok.

= asziiléi forumok,

= anevelok fogado orai,

» atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

= irasbeli tajékoztatok

= KRETA tanulmanyi rendszer.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogado orainak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. A fogado
orak idopontja az iskola honlapjan megtekintheto.

A sziilok és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tiszt-
ségvisel6k utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
nevelodihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i kozosséghez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvise-
l6ik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotestiiletével vagy a sziiloi kozosség
vezetoségével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és mitkodési szabalyzatarol,
illetve Hazirendjérol az iskola igazgatojatol az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

A Hazirend egy példanyat — a koznevelési térvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba torténd beirat-
kozaskor a sziillonek at kell adni.
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6.8 Az iniézmény Kiilsé kapcsoiatainak rendszere, formaja, modja

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga, nevelétestiilete allando
munkakapcsolatban all a kovetkezo intézményekkel:
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Papai Tankertileti - . .
- munkakapcsolat | aktualisan igazgato
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

» Papai Platan Nonprofit Kft.

* Dunantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tudomanyos Gyijteményei

* Pannonia Reformata Muzeum

* Petofi Mozi Papa

* Helyi tarsadalmi egyesiiletek
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7 A TANULOK UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1 A tanulok felvételének szabalyai

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, legkésébb az azt
kovetd évben tankotelessé valik.

A tankotelezettség kezdetérol
a) az 6voda vezetoje.
b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértoi bizott-
sag,
¢) az ovoda. az iskola vezetdje vagy a sziilo kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsga-
lat alapjan a szakértoi bizottsag dont.

A 2072012 (VIIL31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankotelezettség megkezdésének fel-

tételeit 21, §

(1) A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlett-
ségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségének jel-
lemz6it az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo kormanyrendelet hati-
rozza meg.

(2) Az 6voda a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban
a) amennyiben a gyermek elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget. ezt igazolja.

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig bet6lté gyermek dvodai nevelésben valo to-
/abbi részvételérol,
¢) szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges-
fejlettségének megallapitasa céljabdl, ha
ca) a gyermek iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettsége egyértelmiien nem dont-
het6 el a gyermek fejlodésének nyomon kdvetésérol szold dvodai dokumentu-
mok alapjan,
cb) a gyermek nem jart ovodaba
cc) a sziilo nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott ovodai igazolassal vagy a
b) pont szerinti dontéssel. vagy
d) szakértoi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hete-
dik életévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi dvodai nevelésben.18

A felvételi idoszakot a kdzpontilag meghatarozottak alapjan hirdetjiik ki €s bonyolitjuk le.

Iskolank nem beiskolazasi korzet szerint veszi fel a tankédteles kora tanulot.

Az elso osztalyba torténé beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozason be kell mutatni:

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot, lakcimkartyajat
a szilo személyi igazolvanyat,
a gyermek felvételét javaslo ovodai szakvéleményt, (ha a gyermek dvodas volt).

a pedagogiai szakszolgalat felvételt javaslo szakvéleményét (ha a gyermek nem volt ovodas.
vagy ha az 6voda a pedagogiai szakszolgalat vizsgalatat javasolta),

a gyermek egészségiigyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval, sziikség esetén a szak-
¢rtdi bizottsag véleményét.
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7.2 A tanulok altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az intézmény. valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi meg a tulaj-
donjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé éllitott el6 a tanuloi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve. hogy az annak elkészités¢hez sziikséges
anyagi és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Az iskola azt — kérelemre — a tanulo részére legkésobb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadja.

7.3 A tanuléi tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rdgziteni kell annak a felelos dolgozonak a nevet, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

Minden nappali rendszerii alapfoku iskolai oktatasban részt vevd tanul6 ingyenes tankonyvellatasban ré-
szesiil.

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen csak €s kizarolag olyan tankonyvek beszerzése torténhet az allami
tamogatasbol. amelyek a hivatalos tankonyvjegyzéken szerepelnek. ¢s a Konyvtarellato elektronikus feli-
letén tortént a megrendelésiik a hivatalos tankdnyvrendelés keretén belil.

Amennyiben az iskola az allam altal biztositott keretet nem hasznalja fel a tanulonkénti tankonyvrendelé-
sekre. a fennmarad6 osszeget az iskolai tankdnyvtar fejlesztésére fordithatja.

A téritésmentes tankonyvellatas kiterjed iskolank minden évfolyamanak valamennyi tanuldjara, a nemze-
tiségi. illetve a gyogypedagdgiai nevelésben-oktatasban részesiilokre.

Az iskola dltal elkészitett és a fenntarto altal jovahagyott tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy a
tankonyvek mindenki szamara ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Az 4llamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelendok, azokat az iskolanak a konyvtari allo-
many nyilvantartasaba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek visszajuttatni az
iskola konyvtaranak.

7.4 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
7.4.1 Egyezteto eljards

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa. értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott ¢és a sérelmet elszenvedo
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo, kiskoru kitelességszegés-
sel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulmanyi rendszeren
és postai tton is kikiildott irasbeli értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételé-
nek lehetéségére. A tanulo, kiskort tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, torténo megérkezé-
sé16] szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat el-
utasithatja.
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Ha a kotelessegszegessel gyanusiiott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas melléke-
Iéscvel a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom héonapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedé fél esetén
a szlilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem or-
voslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik. az egyeztetd eljaras megallapitasait és a meg-
allapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irds-
beli megallapodasban meghatarozott krben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa. egyeztetd felkérése. értesitd levél kikiildése) az
intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind a ko-
telességszegd tanulo elfogad.

7.4.2  Fegyelmi biintetés

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

A fegyelmi biintetés lehet

" megrovas,

" szigori megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa.,
» athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba.,

= cltiltas a tanév folytatasatol,

= Kizaras az iskolabol.

Tankdteles tanuloval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizdras az iskolabol fegyelmi biin-
tetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat
keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld maés iskolaban torténd elhelyezése a sziilo kezdemé-
nyezesére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kiteles masik iskolat.
kijel6lni szamdra. Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézmény
vezetdje a tanulo atvételérdl a masik iskola vezetojével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények.
Juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vo-
natkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kételezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettség-
szegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az inditvany
clutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény si-
lyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskoru tanulé sziiljét érte-
siteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eloadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskorua tanulé sziil6jét
meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fe-
gyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
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Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly dllapitja meg.
7.4.3  Kartérités

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

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

» gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes ren-
delkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat,

* haatanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén az
okozott kar. legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi dsszegét.

Az iskola a tanulonak a tanuloi jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,
teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
intézmény felel6ssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési korén kiviil eso
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa
okozta.

7.4.4 A fegyelmi eljards folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osz-
talyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulé javara meg-
valtoztatja, a tanuld osztlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéve kell tenni, hogy a
tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb meghatarozott ked-
vezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal, athelyezés
masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol €s kizaras
az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemld koriilménye-
ire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, térvényes képviseloje
képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulot, a kiskora tanul6 sziil6jét postai iton és a tanulmanyi rendsze-
ren keresztiil is értesiteni kell a tanulé terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elétt legaldbb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilé az tiggyel kapcsolatban tajékozodhas-
son, véleményt nyilvanithasson. és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a neve-
[6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targya-
las helyét ¢és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok
fobb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indo-
kolt. valamint ha azt a tanul6. a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4llo adatok nem elegendok, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizo-
nyitasi eszk6zok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle €s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasdra, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez0 rész¢t és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal el-
halaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

* atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithato. vagy

* nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetoen a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell
a tanulot. kiskora tanuld esetén a sziilot azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil to-
vabbitott értesitéssel a dontés nem mindésiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét
napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének.

Megrovas €s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni. ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskori tanulo esetén a sziil is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelélését, a hatarozat sza-
mat ¢s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat. a felfiiggesztését és
az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasa-
nak alapjdul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat. elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz6 alairdsat ¢s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso fokon a nevelétestiilet jar el. a hatarozatot
a nevelotestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt. a targya-
lason végig jelen 1évo tagja.
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Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilo is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoka fegyelmi jogkor gyakor-
l6ja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyole napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul altal elkdvetett kotelességszegés
¢érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fenticken meghatarozottakon tul az
sem. aki az els6fokd fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tanavallo-
mast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanulo
esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelotestiilet tagja ellen bejelentett kizéarasi ok esetén az intézmény veze-
t6je. egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok
fennallasat.

Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellaté személyét megal-
lapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskort tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejileg a sziilot fel
kell szolitani az okozott kar megtéritéscre.

7.5 Panaszkezelési rend az iskola tanuloi részére

Célja: hogy a tanulot érintd felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelobb szin-
ten lehessen feloldani vagy megoldani.

7.5.1 Panaszkezelési eljards folyamat leirdsa:

[. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem
jogos. akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

I1. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

5. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges. 1 honap id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik

a bevalast.

I11. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
8. Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, K6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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9. A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges. elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél. és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

7.5.2  Felelosségek és hataskorok

| Felelds Erintett Informilt
s Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
2, Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. Osztalyfonok Panaszos/képvisel6je [gazgato
4. lgazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
5 [gazgatd Panaszos/képviseloje Osztalyfonok
7.5.3 A dokumentumok és bizonylatok rendje
i ceran o oo | VIegorzési orzési Misolatot |
A blzonyl'at Kitolté/készité egorzési Meg rzési ola
megnevezése hely ido kap
e T e — st Panaszos
l. Jegyzokonyv Iskolatitkar Iktato Végleg kepviselole
o : : — s Panaszos
2. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg kepviselsie

7.6  Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

Célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriilé problémdkat. vitakat a legko-
rabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

7.6.1  Panaszkezelési eljdaras folyamat leirdsa:

I. szint

I. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a terii-
letnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleloseit a feleldsségi matrix tartalmazza.

2. L. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos. akkor a
felelos tisztazza az {igyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelos 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést. megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a
panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges. 1 honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelos
a bevalast.

5. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato kozremikodésével,
akkor az igazgaté a fenntarto felé jelez.

II. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatoja a fenntarto képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a

panaszt. k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutan, a fenntarto képviseldje. az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a prob-
[éma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

I11. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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7.6.2  Felelosségek és hataskorok

Felelés Erintett Informalt

T. Panaszos Felelos -

2 Felelos Panaszos gazgatd

3 Felelos [gazgatd/panaszos -

4. Felelos Panaszos Igazgato

5. lgazgato Panaszos Fenntarto

6. Fenntarto képviseloje lgazgatd/panaszos -

7. Fenntarto képviseloje Igazgatd/panaszos -

7.6.3. A dokumentumok és bizonylatok rendje

A blzonyla}t megne- | s készite Megorzési Mcg;otnsn Masolato
vezése hely ido kap
o e s % -y igazgato,
oo ey g Minoségligyi Min. kézi- . oo
1. Felelosségi matrix INOSCEUE) N 5év alk-1 kozos-
csoport konyv -
ség
2. Panaszlevél irdsa Panaszos Iktato Végleg lgazgatd
3. Feljegyzés Felelos iPAReRZ 5év Erintettek
? dosszié
4. Feljegyzés Igazgatod Iktato Végleg
Fenntarto kép- 2 ;
3. Javaslat ennta o e Iktato Végleg Panaszos
viseldje
6. Feljegyzés [<enn_tart?.kep- Iktato Végleg Panaszos
viseldje
- Munkatigyi bi- : 2 Panaszos.
7. Birosagi hatarozat Akey [ktatod Végleg ;
rosag lgazgatd
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8 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKE-
RETE

Az egy¢b foglalkozasokat 16.00 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fiiggvényében. Erre a célra
az osztalyok szamara engedélyezett heti idokeret és az osztalyok kotelezd tanorainak kiilonbozete hasznal-
hato. Kiilon idokeret biztositott az Nkt-ben a tehetséggondozasra, tovabba az integraltan nevelt, gyogype-
dagogiai ellatasban részesiil6 Sajatos Nevelési Igényi tanuldk a szakértdi véleményben meghatarozott
szamu foglalkozasainak megtartasara, a BTMN tanulok fejlesztésére.

Az iskoldban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili allando.
eseti, illetve idészakos foglalkozasok miikédhetnek:

* hitéleti programok

* tanulas: napkozi otthon, tanuldszobai foglalkozasok

* felzarkoztato/korrepetalo foglalkozasok,

* tehetségfejleszto foglalkozasok, szakkorok

* habilitacios/rehabilitacios foglalkozasok

= versenyek, vetélkedok. bemutatok

= iskolai sportkor, tomegsport

* iskolai konyvtar hasznalata

» egy¢b rendezvények.
8.1  Hitéleti programok
Az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban a vallasos nevelésre torekszik. Katolikus iskolankban ki-
emelt helyet foglal el a hitoktatas, melynek elsodleges célja a hit ébresztése, a diakok személyes [stenkap-

csolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak megalapozott Istenkapesolatban nyernek létet és értel-
met. Ezt személyes példaadassal. imaval és tiirelemmel lehet elérni.

8.2 Napkozi, tanulészoba

A foglalkozasok célja, az optimalis tanulokdrnyezet biztositasaval az 6ndllo tanulas segitése. a tanorai
munkara valo felkésziilés, az egyenletes terhelés biztositasa.

A napkozis €s a tanuloszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes és/vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet az osztalyfonok, igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyével és a napkdzis/tanuloszo-
bai nevelo tudtaval.

8.3 Habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok

A foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényti (SNI). a beilleszkedési tanulasi és magatartasi nehézséggel
kiizdo (BTMN) foglalkozasra jogosult tanulok szakszeri ellatasanak biztositasa.

Az SNI-s tanulok joga. hogy kiilonleges banasmod keretében allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogype-
dagogiai ellatasban részesiiljenek, attol kezdodden, hogy igényjogosultsagukat megallapitottak. A kiilon-
leges banasmodnak megfeleld ellatast a szakvéleményben foglaltak szerint kell biztositani. Az SNI-s ta-
nulok ellatasahoz biztositani kell a sajatos nevelési igény tipusanak és stlyossaganak megfeleld gyogype-
dagogust. A foglalkozasok megszervezését a tantdrgyfelosztasban régziteni kell.

A tanulokat, ha egészségi dllapotuk indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat alapjan konnyi-
tett testnevelés orara kell beosztani. Az orvosi sziirovizsgalatot majus 15-ig el kell végezni.
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8.4 Tehetségfejleszto, felzarkoztato/korrepetalé foglalkozasok, szakkorok

A foglalkozasok megszervezésének célja, hogy tanuldinknak lehetéséget adjunk arra, hogy tehetségiik ki-
bontakozhasson, képességeiknek megfeleloen teljesitsenek.

A tehetségfejleszto, felzarkoztato/korrepetalo foglalkozasok. szakkdrok megszervezését minden tanéy ele-
jén az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés
= a felzarkoztato/korrepetalod foglalkozasok kivételével onkéntes,
= atanév elején torténik,

= egy tanévre szol.

A felzarkoztato/korrepetald foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato/korrepetald foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, neveldi igényeket lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

8.5 Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A programok megrendezésével célunk, hogy tanuldink versenyszituacioban is megmérettessék, bemutas-
sak tudasukat.

Az iskola tehetséges tanul6i tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A legtehetségesebb
tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjik. A tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

8.6 Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a neveldmunka
elésegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik. csoportjaik szamara mizeumi foglalko-
zast szervezhetnek. A kiilonféle kozmuvelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett cso-
portos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A foglalkozas csak az igazgatoval tortént elozetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

8.7 Egyéb rendezvények
Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgato elozetes engedélyével lehet szervezni. A ren-
dezvény ideje alatt a feliigyeletrol, az épiilet allagmegovasarol a rendezvény szervezoje gondoskodik, azért

anyagi ¢és erkolcsi felelosséggel tartozik.

9 AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

9.1 Az iskola cimere

SZENT ISTVAN +

Al KATOLIKUS +

&
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9.2 Az intézmény iinnepei, hagyomanyai
A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek. Megiinneplésiik szokasrendet, hagyomanyt alakitott ki. Ezek
kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentos szerepet jatszanak.
9.2.1 A mindennapi életbe beépiild lehetoségek:
* napi ima, keresztvetés (a tanitas kezdetén és végén, étkezés elott és utan a pedagogussal kozo-
sen elmondott ima),
= az osztalyok védodszentet valasztanak, akinek életutja példa elottiik,

* a lelkiigazgato szol a sziilokhoz a vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvek-
rol,

= azegyhazi kiadasa konyvek vasarlasaval igyeksziink az iskola konyvtarat boviteni.
9.2.2  Allandé hitéleti programok

= Tanévnyito tinnepi Szentmise - Veni Sancte a Szent Istvan Vértanu templomban

*  Osztalymisék havonta a pasztoralis éves tervben meghatarozott rendben

»  Szent Gellért nap szept. 24.

=  Mindenszentek nov.1.

= Halottak napja nov. 2.
= Szent Imre nov. 3.
= Szent Marton nov. 11.
= Szent Erzsébet nov. 19.
= Szent Miklos napja dec. 6.
=  Advent

- gyertyagyujtasok

- gyermekek lelki napja

- alkalmazottak lelki napja

- Szent Istvan iskolank névadojardl megemlékezés

- Kkardcsonyi tinnepscg

» Vizkereszt-teremszentelés jan. 6.
* Arpadhazi Szent Margit tinnepe jan. 18.

= Hamvazkodéas
=  Gytimolesoltd Boldogasszony
= Nagybojt, husvét:
- keresztat jaras
- gyermekek lelki napja

- alkalmazottak lelki napja

* Munkas Szent Jozsef tinnepe maj. 1.
* Boldog Gizella tinnepe maj. 7.

= Elsoaldozas, bérmalkozas

= Piinkosd
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Ballagok papi aldasa

Tanévzaré iinnepi Szentmise - Te Deum a Szent Istvan Vértani templomban

9.2.3 Allami iinnepek

A megemlékezések megszervezése, a misor dsszeallitasa egy-egy évfolyam tanuldinak és osztalyfonoke-
inck a feladata, vagy megbizasként kapjak a nevelok, melyet az iskolai munkatervben hatarozunk meg:

10 AZ

Aradi vértanuk emléke  oktober 6.

Nemzeti tinnep 1956-0s forradalom oktober 23.

Magyar kultira napja  januar 22.

A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja  februar 25.
Nemzeti innep 1848-49-¢s forradalom ¢és szabadsagharc marcius 15.
A holokauszt aldozatainak emléknapja éprilis 16.

A nemzeti 9sszetartozas napja  junius 4.

INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA,

MODJA

10.1 Az iskola horizontalis kapesolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségenek ¢s kozosségeinek al-
landé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel, partnerszervezetekkel:

a fenntartoval. (szakmai iranyitas, gazdasagi tigyintéz¢s, keriileti szintli szakmai
koordinacio, elvi utmutatasok, koordinalds ¢s segitségnyujtas)

a mikodtetével (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)
a telepiilési onkormanyzat jegyz0i hivatalaval (taniigyigazgatas- ¢s iranyitas)
jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (taniligyigazgatas- €s iranyitas)
kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas)

tankeriileti igazgatoséggel (taniigyigazgatas- €s iranyitas)

telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegt
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatesere)

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

a tanulasi képességeket vizsgald szakértoi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyuttmukodés).

10.2 Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai szolgaltatokkal valo
kapesolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi intéz-
mény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:

egyiittmitkodési megallapodas alapjan
informalis megbeszélés, megegyezés szerint

az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
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Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényi, valamint tanulasi. beilleszkedési és maga-
tartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az
emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz pedagdgusai révén — folyamatosan,
az éves munkaterv €s a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt titemezés szerint kapcsola-
tot tart az illetckes pedagogiai szakszolgalatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapesolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél maga-
sabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés dltal kialakitott informalis csatornakon és a kiilonbozé — a
pedagogiai szakmai szolgéltato intézmények dltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken. konfe-
rencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténo részvétel atjan valdsul meg.
A pedagogiai szakszolgélati és szakmai szolgéltato intézményekkel vald kapcsolattartasért az igazgato a
felelos, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a
nevelotestiilet egyes tagjait bizza meg.
A kapcsolattartas fobb formai:
= aziskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
* pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozd konferenciakon. tanacskozasokon.
miihelymunkdkon. tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

* apedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi. szakértoi

" megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

* apedagogiai szakszolgalatokkal val6 mindennapi kapcsolattartas eredménye a

= vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlédésénck

* diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eléirasa:

* cvente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival az

* altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrdl:

* esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyfonokok. a

* gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagégusok bevonasaval.
10.3 Az intézmény kapesolattartaisa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoje a fenntarto egyet-
ertesével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését. sziirését az aldbbi

teriileteken:
* fogaszat, évente egy alkalommal

* szemészet, hallas, mozgasszervi vizsgélat egy alkalommal
* Kkotelezo védooltasok

* az ¢loskodok rendszeres sziirése a tanulonak a korzeti védéné altal végzett higiéniai-tisztasagi
szirdvizsgalata évente két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfénokokon keresztiil tajékoztatni kell.

10.4 Az intézmény kapesolattartisa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendorség el6tt nem tudja hitelt
¢rdemlden bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a rendor az iskola
igazgatojahoz kiséri a teriiletileg illetékes rendorkapitanysag vezetojével valo elézetes egyeztetés alapjan.
Az igazgal6 tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezet6i feladatok ellatasara jogo-
sult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett rendorségi
jegyzokonyv alairasara is feljogositott.
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Az igazgatd minden tanév elsé napjaig irasban értesiti a teriiletileg illet¢kes rendérkapitanysag vezetojét a
tanév helyi rendjében szabdlyozott kotelezd foglalkozasok idobeli rendjérél, az e foglalkozasok aloli fel-
mentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetosége-
ir6l, tovabba az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi te-
lefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megelézése érdekében személyes talalkozot
kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

11 EGYEB RENDELKEZESEK
11.1 Az iskola pedagogiai programjanak nyilvianossiga, hozziférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do szaméra szaba-
don megtekintheto.
Nyomtatott formédban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi idejében tekintheté meg:

» aziskola titkarsagan (valamennyi feladat ellatasi helyen)

» aziskola kényvtaraban

A pedagogiai programrol ezen tal tajékoztatast kaphatnak
» az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztast

= alkalmazottaktol

* a munkak6zosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon

» az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszElt

= modon

» az osztalyfonokoktol osztalyfénoki oran

»  adiakonkormanyzatot segitd pedagogustol a diadkonkormanyzat megbeszélésein

» az iskolavezetéstol a diakkozgylésen

»  cgyéb mas, a nevelokkel megbesz¢lt formaban

»  aneveldktdl, osztalyfonokoktol a sziiloi értekezleteken és fogadoorakon

*  az igazgatdtol a sziil6i valasztmanyi tajékoztato értekezletén

» ¢gyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

* azintézményi kozzétételi listan (KIR)

* az intézményi honlapon

* indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.
11.2 A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések
A téritési dijak fizetésérél az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak
téritési dijat kell fizetniiik az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabdlyban meghatéarozottak sze-
rint.

A téritési dijak befizetésérol a szolgaltaté felé, annak mértékérol és modjarol a sziiléi értekezleteken, foga-
doorakon. a hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.
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1.3 Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat Kiallitisa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat
allithato ki. A masodlatért fizetendo illeték mértékérol jogszabaly rendelkezik.

1.4 Az iskoliba hozhaté hasznailati eszkiozok bevitelének szabalyozisa a biztonsagos milkodés ér-
dekében

A tanulo iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszkozok nem lehetnek baleset-
vesz€lyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan
eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerti haszndlata az iskolaban nem biztosit-
hato (pl.: gordeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek. vagy tarsaik megbot-
rankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviselé eszkoz vagy pénz van, azért az iskola csak abban az
esetben vallal felelosséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuloknak az iskola ¢épliletébol barmely
targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve
a pedagogustol koleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskoldba behozni tanitasi orara a pedagogus dltal kért eszkozoket abban az esetben szabad. ha azok a
nem vesz€lyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonrdl hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik. a pedagogus kérésére a tanulo en-
gedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a munkadarabjat a
tanulo visszakapja.

A tanulo az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni. szandékos rongalas
esetén — gondvisel6je — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanulo a tarsai altal behozott eszkozoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem veheti.
Az iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi felel6sséget.

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola nem kéri. és nem varja el a tanuloktol a mobiltelefon
haszndlatat sem a tanitasi 6rakon, sem a tanérak kozotti sziinetekben.

Amennyiben a tanulo magaval hozza az iskoldba a mobiltelefonjat kiteles az iskola ajton valo belépést
kovetden kikapcsolva az iskolataskajaban tartani. Ez az eldiras érvényes az intézményben vald benntartoz-
kodas idejére. (Délutani foglalkozasok /napkozi/ tanuloszoba/ szakkor)

Az iskola elsddleges feladata az oktatds, és a didkok tanulashoz valé joganak biztositasa.

A telefon csorgése zavarhatja a tanitasi ora anyaganak elsajatitasat, ezért, ha a telefon megszolal a tanar
koteles felszolitani a didkot a késziilék kikapesolasara, és a késziiléket elvenni.

Ezt kivetden a pedagogus a telefont leadja az igazgatoi irodaban, onnan csak személyesen a sziilo viheti
el. Ha erre masodik alkalommal is sor keriil, a késziiléket az iskola pancélszekrényébe helyezziik el és az
esemeényt kovetden 1 hét milva ismételten csak a sziilének adjuk azt at. Harmadik eléfordulds utan az
.O0rzési idoszak™ tjabb egy héttel né.

Ugyan ez az eljaras érvényes minden esetben akkor is, ha az orakozi sziinetekben. vagy délutani foglako-
zasok idotartama elott fordul el6 ilyen

Amennyiben a sziil6 vagy a tanul¢ elére jelzi a pedagogusnak. hogy valamilyen fontos csaladi ok miatt
hivast var, kaphat engedélyt a bekapcesol tartasra. de néma tizemmaodban.

Amennyiben a tanitasi 6ran sor keriil mobil telefon hasznalatara. a pedagogus ezt eldre jelzi a KRETA
feliileten keresztiil a sziilok felé is. ( A bekapesolt allapot csak erre az orara érvényes.)

Mivel a mobiltelefon nem taneszk6z, és az iskola nem varja el az elhozatalat, igy semmiféle feleldsséget
nem vallal a mobiltelefonnal kapesolatban, rongalodas, elvesztés és lopas esetében sem.

Fenn felsorolt szabalyok és elvek minden nemi multimédias eszkdzre érvényesek. (hangfal, tablagép, ...)

1.5 A szocidlis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasinak és felosztasanak elvei
A tanulokat megilletik:

= amindenkori kltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

* kedvezmények

= a fenntarté mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési. téritési
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» dijkedvezmények. tankdnyv- és taneszkoz-tamogatasok, 6sztondijak, szociélis
* tamogatasok.

11.6 A kedvezményekrél nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kovetkezo tanévre érvényes
szocialis juttatasokrol tajékoztatni.
A tajékoztatas formai:

= iskolai honlap

= hirdetétabla

= sz{iloi tajékoztato levél

11.7 A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a falitjsagok szolgalnak. Barmilyen reklam
elhelyezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenysé-
gével kapesolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével. a tanulok
személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.
Reklamanyagként kiilondsen a kovetkezo témaji anyagok szerepelhetnek:

® sportprogram

»  kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas

»  oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi.

Az elhelyezésrol és ezek iddszerti cseréjérol a munkatervben kijeldlt felelésok gondoskodnak.

11.8 Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Az adatvédelmi rendszabalyozas tekintetében a fenntarto GDPR szabalyozasat alkalmazzuk.
6. szama melléklet tartalmazza az iskolai adatvédelmi szabalyzatot.

12 EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntartd, az intézményben pedagogus munkakorben foglalkoztatottakat az intézmény ve-
zetdje jutalomban részesitheti.

Kereset-kiegészités

Az igazgatot a fenntarté a tobbi vezetdjét az igazgato kereset-kiegészitésben részesitheti.

Egyéb:

A legalabb Pedagogus I1. fokozatot elért pedagogus tizévenként tudomanyos kutatashoz, vagy egyéni tu-
domanyos tovabbképzésen valo részvételhez legfeljebb egy évi fizetés nélkiili szabadsagot (a tovabbiak-
ban: alkotoi szabadsag) vehet igénybe.

Az dregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil eléré pedagogus, vélasztdsa szerint csokkentett munkaidoben
dolgozhat.

Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése elotti 6todik évet megeldzoen
legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagogus munkakorben.

12.2 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani:

Az iskolat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatod vagy az altala meg-
bizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgaté engedélye sziikséges.

~J
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A kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért. a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé sza-
balyokra. valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilva-
nossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna., tovabba olyan kér-
desekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott meg-
ismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavail tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek. és amely nyilvanossagra kerii-
Iése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minoésiil. Az iskola valamennyi
dolgozoja kteles a tudomasara jutott hivatali titkot megrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,

" adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok:

= agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz flizod6 adat, tovabba, amit az iskola
* vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa. illetve az iskola jo

* hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

12.3 Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro potszabadsag kivételével — az
iskolaban elsésorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tarto idészakban kell kiadni. Ha erre nincs lehetdscg.
akkor az 6szi, 1¢li és a tavaszi sziinetben.

A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezo munkavégzésre - legfeljebb tizenét munkanapra
- a kovetkezo esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés:

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés., oktatas:

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag igénybevételét elézetesen az igazgatoval és helyettesével egyeztetni
kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
A dolgozokat megilleté, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal korabban.

12.4 Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése

Hétévenkeénti kotelezo tovabbképzés:

Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kvetden hétévente kotelezd pedagdgus
tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben
a pedagogus betdlti az 55 .életévét.

Az elsd tovabbképzés az elsd minésités elott kotelezo.

A pedagogus a fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratko-
zott az adott félévre.

A tovabbtanulé dolgozo koteles leadni a konzultacios idopontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 0sszeg, a tovabbképzési dijak
¢s a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe véve az intézményi tovabbképzési
programot ¢s a beiskolazasi tervet.

12.5 A munkaba jiras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltato tdmogatja a bejaro dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések értelmé-

ben. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba Jaras kortilményeiben valtozas
allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.
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12.6 Sziiléi nyilatkozatok kérése

A tanulo, a gyermek, a kiskort tanul¢ sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskord tanul6 esetén a sziilore fizetési kotelezettség
harul;

a kiskoru tanulé esetén a tanuloi jogviszony. keletkezésével, megsziinésével. a tanuloi jogviszony sziinete-
lésével. a tandrai foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a
tanulmanyi id6 roviditésével kapesolatos tigyekben; minden olyan kérdésrol, amely a nyilatkozat beszer-
7¢sét eloirja:

a sziil6t6] minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan kiviili progra-
mon valo részvételéhez.

12.7 Telefon-, és internethasznalat, fénymasolas

Telefonhasznalat:

A hivatalos tigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésiikre all.
Fénymasolas:

Az intézményben a szakmai munkaval dsszefligg6 anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik. Minden
cgyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Internet hasznalata:

Az intézményben csak az iskolai €lettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhato az internet. (pl.: palya-
zatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére. hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezeseénél,
helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartasara, stb.).

Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

12.8 Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben ¢és azon kiviil

Az iskola helyiségeit elsosorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal ¢s a tanitasi sziinetekben kiilso igénylok-
kel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem za-
varja.

Az iskola helyiségeit haszndlo kiils6 igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak is megallapodas szerinti
iddben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli €s Kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

Az iskola tornatermét hasznalo csapatok a tornaterem hatso bejaratan keresztiil érkeznek, és ezen keresztiil
is tavoznak. A hatso traktust a megallapodas szerint hasznalhatjak.

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat a tanuloknak ¢s az alkal-
mazottaknak is be kell tartani

13 ZARO RENDELKEZESEK
13.1 Legitimacios zaradék

A Nkt. 25. §. alapjan az SZMSZ-t az igazgato a neveldtestiilet bevondsaval készitette el. és jovahagyas
utan kozzéteszi az iskola honlapjan.

Az SZMSZ modositdasat kezdeményezheli:
= a fenntartd
* aneveldtestiilet
* azintézmény vezetdje

= gziilo1 kozosség
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A modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény hatékony és eredményes miikdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket énallé szabaly-
zatok, vezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irdsait az intézmény vezetdje az
SZMSZ. valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliilvizsgalta ¢és
modositotta. Az SZMSZ-t az igazgat6 eldterjesztése utan a Sziiloi kozosség ¢s a Nkt. 48.§ alapjan a Diak-

onkormanyzat (DOK) véleményezése mellett a neveldtestiilet elfogadta.

Az Nkt. 83.4. alapjan a fenntarté jovahagyasaval 2024. szeptember 01-jén Iép hatalyba és hatarozatlan
idore szol.

Jelen SZMSZ jovahagyasaval a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola 2019. augusztus 31-én
Jovahagyott SZMSZ-e hatalyat veszti.

13.2 Jegyzokonyvek, jelenléti ivek

13.3 Nyilatkozatok

lgazgato: Kovacs Krisztina WY E sy

Bélyegzolenyomat:

2024 MAJ 2 1

FFenntartoi jovahagyas:
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalénos Iskola
8500 Papa, F6 tér 6.

Iktatoszam: 11/102/2024.
Jegyz6konyv

Tavaszi nevelési értekezlet

Késziilt: Szent Istvan Rémai Katolikus Altaldnos Iskola F tér 6. épiilet 7.a osztalytermében
Ideje: 2024. marcius 25.

Jelen vannak: az iskola igazgatondje, igazgatohelyettesei, a tantestiilet tagjai

Jegyzokonyv-vezetd: Barabasné Hegediis Timea

Hitelesitok: Moérocz Katalin, Mészarosné Pap Katalin

Bevezetés: Igazgatond koszonti a tantestiiletet.
Ima

Napirendi pontok:
1. Torvényi valtozasok és telephely-bévités miatt alapdokumentumok dtdolgozasa és ezek
ismertetése
a. SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend feliilvizsgélata
b. Szabalyzatok ismertetése (Kréta naplé helyi szabalyzata, Helyi mindsitési szabalyzat,
DOK SZMSZ, Kényvtar SZMSZ, Adatkezelési szabalyzat)
2. A lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
3. Vegyes iigyek - Tanév hatralévo idoszakanak programjai

Jelenlévék egyhangii szavazattal megdllapitick, hogy a mai nevelési értekezlet hatdrozatképes.
A napirendi pontokat a tantestiilet egyhangiilag elfogadta.

1. Torvényi viltozasok és telephely-bovités miatt alapdokumentumok atdolgozasa és
ezek ismertetése

Az alapdokumentumok modositasara van sziikség:

- atorvényi elirasoknak meg kell felelni

- cél a dokumentumok formai egységesitése
Az Alapité okirat médositasara is sziikség van telephely-boévités (Csatorna utcai épiilet) ill. a
tanuléi létszam emelkedése miatt.

SZMSZ moédositasa:
Filiggelékek:
- Jogszabalyok
- Szervezeti felépités
- Mondatbank (kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része)
- Alapito6 okirat
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Mellékletek:
- Munkakori leiras mintak
- KRETA elektronikus naplé helyi szabalyzata
- Helyi mindsitési szabalyzat
- Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- Adatkezelési szabalyzat
- Kérelem minta bizonyitvany-masodlat kiallitasahoz

Pedagogiai program mddositasa:
- Alapveté modosulas: nem kell , kiildetésnyilatkozat™, helyette: a helyi sajatossagok utan
térjiink ki arra, hogy iskolank milyen modszerek alapjan nevel-oktat
- Helyi tanterv nem médosul
- NAT 2020 az idei tanévt6l minden évfolyamon bevezetésre keriilt
- Az osztalykirandulasok helyszine a koltségvetésnek megfelelen alakul
- Fontos valtozas: az OKEV mérés értékelését jeggyé konvertalni

Hazirend modositasa:
- okoseszk6zok hasznalata
- Uj telephelyre vonatkozo szabalyok
- gyermekek tdvozasanak szabalyozasa

Szedléakné Mardczi Agota: A sziilok a kapualjban varjak gyermekeiket, ne jojjenek be az iskola
épiiletébe, mert ezzel zavarjak a délutani tanulmanyi munkat.

Az 4j torvényi hattérnek megfeleloen dtdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot, a
Hazirendet és a Pedagdgiai Programot a tantestiilet megismerte és egyhangiilag elfogadta.

2. A lemorzsolédassal veszélyeztett tanulok

Barabasné Hegediis Timea igazgatohelyettes ismerteti a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok szamat: 11 6.

5b 316
7a 416
7b 116
8.a 1 6
8b 216

3. Vegyes iigyek - Tanév hatralévé idoszakanak programjai

Csatorna utcai épiilet jelenlegi helyzete:
A Fenntarto elkiildte a tervezok altal készitett Kivitelezési terveket véleményezésre. A tervek

koziil az *A’ verzidt valasztottuk. A bels6épitészeti, bltorozasi tervek egyeztetésére varhatdan
aprilis 9-én keriil sor.
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- B6di Maria Magdolna — konferencia Ersekségen (dpr. 12.)

- Litéri zarandoklat (apr. 13.)

- Szakacs Péter Atya eldadasa a tantestiiletnek (apr. 16.)

- 7. évfolyam kirandulasa Budapestre - a Hatartalanul programhoz kapcsolédodan (apr. 17.)
- Elso osztalyosok beiratkozasa (4pr. 18-19.)

- Fenntarthatosagi témahét (apr. 22-26.)

- Els6éaldozok kivalasztasa (maj. 5.)

- Bérmalas (maj. 12.)

- Gizella-nap Veszprémben, Erseki iinnepi szentmise (m4j. 13.)
- Sziiléi értekezletek (maj. 13-14.)

- Nyolcadikosok matematikavizsgaja (maj. 23-24.)

- Els6éaldozas (maj. 26.)

- Nyolcadikosok magyarvizsgaja (m4j. 30-31.)

- Osztalyozo értekezlet (jun. 12-13.)

- Szent Istvan Nap (jun. 19.)

- Te Deum (jun. 20.)

- Utolsé tanitasi nap, Ballagas, Tanévzaré tinnepély (jun. 21.)

- Tanévzar¢ értekezlet (jun. 28.)

Az aprilis honapra tervezett Templom és Iskola c. vetélkedo 6sszel keriil megszervezésre.
Igazgatond aprilis 16-ig otleteket var a vetélkedd tematikajat illetéen.

[gazgatond kéri:
- az Alapitvanyhoz benyujtott kérelmekrdl ¢ is kapjon tajékoztatast

- asmink ill. rongalasok visszaszoritasa érdekében kozosen Iépjiink fel

Fovényesi Marcell 7.a osztalyos tanuld tartds korhazi apolasa miatt jotékonysagi gytijtést
szeretnénk szervezni csaladja szadmara.

Balatoniné Horvdth Sarolta: A csaladi nap bevételét ajanljuk fel Marci csaladjanak.

Tothné Készegi Anita: A Mozaik Kiadotol rendelt tankonyvek koltségvetését a Sziiloi
Munkakozdsség hagyja jova.

K.m.f.
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23. Tompané Licsauer Melinda
24. Téthné Bona Marta

25. Tothné Helgert Viktoria
26. Tothné Koszegi Anita

27. Tothné Leimeiszter Monika
28. Tiskéné Bernath Andrea
29. Ughy Miklés

30. Varga David

31. Varga Erika

32. Vesztergom Beata
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Nyilatkozat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiloi Munkakozosség véleményezte és elfogadasra

Javasolja.

Papa, 2024. marcius 25.

Clin
e

SZM elnok

Nyilatkozat

Az iskolai didkénkormanyzat képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményeztiik ¢s elfogadasra
javasoljuk.

Papa, 2024. marcius 25.

j,{o Utk QMKVtL.ML\,

Diakonkormanyzat képviseloje

Nyilatkozat

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a tantestiilet 2024. marcius 25-én megtartott

¢rtekezletén egyhangulag elfogadta.

Papa. 2024. marcius 25.

Tantestiilet képviseloje
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1. szamu fiiggelék:
Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatdarozo jogszabdlyok:

a nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz6olo 1993, évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

A pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023.évi LI térvény

a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023.évi LI torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.(VIIL30.)
kormanyrendelet

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miukodésérol ¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo
16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002. (11. 26.) OM rendelet
a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007. (X11. 29.) OKM

rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkodését meghatdarozo jogszabdlyok:

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. tdrvény

a szakképzésrol szolo 2011, évi CLXXXVIL. torvény

a munkavédelemrol sz6016 1993. évi XCIII. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

az illetékekrol szol6 1990. évi XCIIIL. térvény
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az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVIL térvény
a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi V. térvény

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

az egyes \r'zlgyor111yilatkozat-tétclli kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szolo 2011, évi CLV. torvény

a rendorségrol szolo 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol szolo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo
249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl. valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol. bevezetésérol. ¢és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.) Korm.
rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet

az Orszagos Képzeési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol szolo
150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Nkt. Vhr.) ' '

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet

a szabélyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden nyujtandd
szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatas iranyelvének kiadasardl szolo 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatds iranyelvének kiadasarol szolo 4/2013. (1. 13.) EMMI rendelet
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a nemzeti, etnikai kisebbség ovodai nevelésének irdnyelve és a nemzeti. etnikai kisebbség iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/1997. (X1. 5.) MKM rendelet

a nemzetiség ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
szolo 17/2013. (111. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 46/2001. (XI1. 22.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szold 2/2005. (111. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényili gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérél. valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szold 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (X11. 21.) EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének ¢s folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt szakképzo
kozpont tanacsado testiiletérol szolo 8/2006. (111. 23.) OM rendelet

a szakmal vizsgiztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérol szolo 20/2007. (V. 21.) SZMM
rendelet

a szakfeladatrendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szolo 56/2011. (XI1. 31.) NGM rendelet
a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteir6l, valamint egyes szocialis és munkaiigyi miniszteri
rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 20/2008. (XI1. 17.) SZMM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzekrol szolo 37/2003. (X11. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél
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2. szamu fiiggelék

6.1. Szervezeti felépités

igazgatohelyettes 1 igazgatohelyettes 2 gazdasagi vezeto
felsOs alsos és hitoktatasi ' g
RS e, ey gazdasagi
munkakozosség- munkakozosség- SRS
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3. szamu fiiggelék

VESZPREMI ERSER Tkt.sz.: 703-3 /2024

ALAPITO OKIRAT 2. melléklet

amely a 1992. jalius évi alapito okirat kiegészitett valtozata és az utoljara
2019. majus 20-an modositott valtozat modositasa

A Veszprémi Ersekség — mint intézményfenntartd — a papai Szent Istvan Romai
Katolikus Altalanos Iskola /modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt/ alapito
okiratat a kovetkezdk szerint hatarozza meg. /Az alapitd jogi személy bejegyzése a
Komarom-Esztergom Megyei Birosagon tortén 1995. szeptember 6-an a Pk.
60/140/95/2 szamon a 9. sorszam alatt, amely a 2011. évi CCVI . Torvény 16-18.8.
alapjan 2012. januar 1-jét6l a 00001/2012-007. nyilvantartasi szamon Kkertilt
bejegyzésre./

1.1. Alapadatok:

1.1.1. Az alapito okirat szama: 1/1992./06./02.

1.1.2. Az intézmény neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos
Iskola

1.1.3. Az intézmény roviditett neve: Szent Istvan Rom. Kat. Alt. Isk.

1.1.4. Az alapitas idépontja: 1998. marcius 1.

1.1.5. OM azonositoja: 037011

1.1.6. Az alapitd/fenntarto neve: Veszprémi Féegyhazmegye

1.1.7. Az alapito/fenntart6 roviditett neve: Veszprémi Ersekség

1.1.8 Az alapitd/fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Var utca 16.

1.1.9. Az alapit6/fenntarto6 telephelye: 8200 Veszprém, Var utca 18.

1.1.11. Az intézmény székhelye: 8500 Papa, Fé tér 6.

1.1.12. Az intézmény telephelyei: 8500 Papa, Fé tér 7.

8500 Papa, Torok Balint u. 20.
8500 Papa, Csatorna u. 26.
1.1.13. Az intézmény tipusa: altalanos iskola
1.1.14. Az intézmény ad6szama: 19266222-2-19
1.1.15. Az intézmény feliigyeleti szerve: Veszprémi Ersekség
8200 Veszprém, Var u. 16.
1.1.16. A fenntartoi tevékenység torvényességi felligyelete:
Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal
Hat6sagi FGosztaly, Hatosagi és Oktatas Osztaly
8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

1.2. Az intézmény munkarendje: nappali rendszer( iskolai oktatas

1.3. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Székhelyen és valamennyi telephelyen:
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- A tobbi tanuléoval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény(i tanulok
iskolai nevelése-oktatasa.

ersck@veszpremiersekseg.hu veszpremiersekseg.hu Veszprémi Ersekség 8200 Veszprém, Var u. 18.



sztipapa/00615-1/2024 AT

2

1.4. Kiemelt figyelmet igényl6 tanulo:

- kiilonleges banasmodot igényl6 tanuld
e sajatos nevelési igényl tanulo: szakért6i bizottsag véleménye
alapjan: egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdé
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo
¢ kiemelten tehetséges tanulo
- a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti tanulo.

1.5. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

A Veszprémi Féegyhdzmegye mindenkori hatalyos hatarozataval elfogadott iskolai
Munkaterv, iskolai Hazirend, Pedagégiai Program valamint az intézményi Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat alapjan folyik.

1.5 8500 Papa, Fo tér 6.

1.5.1.1. Altalanos iskolai nevelés oktatas
- nappali rendszeri iskolai oktatas
- altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)
- altalanos iskolai nevelés-oktatas (fels6 tagozat)
- A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
tanulok iskolai nevelése és oktatasa —egyéb pszichés fejlodési zavarral.

85.20 Alapfoku oktatas: nappali rendszert 1-8 évfolyamos altalanos miiveltséget
megalapozo iskolai oktatas

1.5.1.2.  egyéb koznevelési foglalkozas:
- Tanulészoba, napkozi otthonos ellatas

1.5.2. 8500 Papa, Torok Balint u. 20.

{.59.4; Altalanos iskolai nevelés oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas

- altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)

- A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai nevelése és oktatasa egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdé.

1.5:2.2. egyeéb koznevelési foglalkozas:
- Tanul6szoba, napkozi otthonos ellatas

85.20 alapfoku oktatas: nappali rendszeri 8 évfolyamos altalanos miiveltséget
megalapozo iskolai oktatas

1.5.3. 8500 Papa, Fé tér 7.

«

- egyéb
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3
1.5.4. 8500 Papa, Csatorna u. 26.
1.5.4.1. Altalanos iskolai nevelés oktatas

- nappali rendszer( iskolai oktatas

E altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)

- A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli tanulok
iskolai nevelése és oktatasa egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo.

1.5:4.2: egyéb koznevelési foglalkozas:
- Tanuloszoba, napkozi otthonos ellatas

85.20 alapfokii oktatas: nappali rendszerii 8 évfolyamos altalanos miiveltséget
megalapozo iskolai oktatas

1.6. Az intézmény alaptevékenysége a kormanyzati funkcidk szerint:

0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanul6k nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaméan tanulok nevelésével, oktatasaval
osszefiiggs miikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszert nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igény(i tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
osszefiiggd miikodtetési feladatok

0960 Oktatast kiegészit6 szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

0810 Szabadidés és sportszolgaltatasok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasao

81045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

0820 Kulturalis szolgaltatasok

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
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Alaptevékenységgel Osszefiiggé, egyéb Kkiegészité tevékenységek az
allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerint

Mindségfejlesztési feladatok

Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés biztositasa

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

Mashova nem sorolt egyéb oktatasi tevékenység
084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

A Kozponti Statisztikai Hivatalnal hasznalatos kodrendszer Tevékenységek
Egységes Agazati Osztalyozasi Rendszere alapjan

94.91 Egyhazi tevékenység

55.51 munkahelyi étkeztetés,

56.29 alapfoku oktatasban részesiilok étkeztetése, egyéb munkahelyi étkeztetés

68.20 ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése, helyiségek bérbeadasa

85.51 sport, szabadidds képzés,

85.52 kulturalis képzés,

85.59 mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas,

85.60 oktatast kiegészitd tevékenység,

88.91 gyermekek napkozbeni ellatasa,

88.99 mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas,

91.01 konyvtari szolgaltatas tanuloknak, oktatoknak, konyvtari, olvasotermi
tevékenység, kolesonzés.

93.19 egyéb sporttevékenység,

93.29 egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység,

94.99 mashova nem sorolhato egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

1.7.  F6bb intézményi paraméterek:
1.7.1. Felvehet6 maximalis tanuldlétszam:

513 diak, 18 tanulécsoport. Ebbél sajatos nevelési igényt 48 6.
(e Az iskola székhelyén (8500 Papa, F6 tér 6.) nappali munkarend:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas 216 6
A tobbi tanuloval egytitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti tanulok
iskolai nevelése-oktatasa 20 f6

Iskolai évfolyamok székhelyen: 5-8.

L7 8500 Papa, Torok Balint u. 20. nappali munkarend:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas 216 6
A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti tanulok
iskolai nevelése-oktatasa 20 f6

Iskolai évfolyamok: 1-4.
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1.7:1.3, 8500 Papa, F6 tér 7. (oktatéasi tevékenység nem folyik)

o f6. Ebbdl sajatos nevelési igényti o 6.

1.7.1.4. 8500 Papa, Csatorna u. 26. nappali munkarend:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas 816
A tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igény( tanulok
iskolai nevelése-oktatasa 8 f6

1.7.3.

1.9:4.

1.7.5.

Iskolai évfolyamok 1-4.

Az intézmény miikodési teriilete: Papa varos és a varos kornyéki telepiilések
gyermekeinek nevelése-oktatasa.

Az intézmény 6nallé jogi személy, mint a Féegyhdzmegye koznevelési
rendszerének tagja. Szakmai feliigyeletét a Katolikus Iskolak Féegyhazmegyei
Hatosagan keresztiil a Katolikus Pedagogiai Intézet latja el.

Az intézmény onalléan gazdalkodo koznevelési intézmény - évente
jovahagyott koltségvetéssel és beszamolasi kotelezettséggel.

A koznevelési intézmény alkalmazasaban all6  személyek
jogviszonyanak megjelolése:

1.  Pedagogusok
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0j életpalyvajarol
—  401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
— Codex Iuris Canonici Egyhazi Torvénykonyv vonatkozo rendelkezései

2; Nevel§ és oktatdé munkat kozvetleniil segité koznevelési foglakoztatotti
jogviszonyban foglalkozatottak
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
- Codex Iuris Canonici Egyhazi Torvénykonyv vonatkozoé rendelkezései

3 A nevel§ és oktatdo munkat segité munkaviszonyban foglalkoztatottak
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
- 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol
- Codex Iuris Canonici Egyhazi Torvénykonyv vonatkozo rendelkezései

4. Oraadd
- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol
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1.7.6.

1.7,

1.7.8.

1.7.9.

1.7.10.

1.8.

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

1.8.4.

6

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
- Codex luris Canonici Egyhazi Torvénykonyv vonatkozo rendelkezései

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon: Az éplilet és a
rendeltetésszeri = mikodéshez  sziikséges  felszerelés a  Veszprémi
Féegyhazmegye tulajdona, az iskolanak hasznalatra adta at, hatarozatlan idére.
A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti meg. A tevékenység
ellatasahoz sziikséges eszkozallomany értéke a mindenkori leltari érték.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény igazgatojat a
Veszprémi Ersek nevezi ki.

Az intézmény munkavallaloi és foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogkort a
mindenkori igazgat6 gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori igazgato és helyettese, illetve
akit az igazgato ezzel irdsban megbiz.

Az igazgato biztositja az intézmény egyhazi és allami jogi el6irasoknak megfelel6
szabalyszer(i mikodését.

Zaro rendelkezések:
Az aktualis alapit6 okirat

- hatalyba lépésének idGpontja: 2024. szeptember 01.
- fenntart6i dontés datuma: 2024. marcius 14.
- ahatarozat szama: 703-/2024. 3. melléklet

Az alapité okirat feliilvizsgalata a jogszabalyi kornyezet, illetve a
feladatellatasiranti igények valtozasanak fliggvényében.

Jelen alapit6é okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Nemzeti Koznevelésrdl
52016 2011. évi CXC. torvény, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény, a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol szolo 4o01/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény rendelkezései, valamint az Egyhazi
Torvénykonyv és annak végrehajtasat szabalyozo piispokkari és egyhazmegyei
rendelkezések az iranyadoak.

Az Alapit6 Okirat modositasara és annak értelmezésére a Veszprémi
Féegyhazmegye érseke jogosult.

Veszprém, 2024. marcius 14.

Dr. Udvardy Gyorgy
veszprémi érsek
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4. szamu fiiggelék

Kérelem bizonyitvany-masodlat kiallitasahoz

Név:

Sziiletéskori név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Telefonszam:

E-mail:

Iskola neve:

Bizonyitvanyban szereploé név:

Melyik évben, melyik osztalyban
veégzett:
Osztalyfonoke neve:

Dokumentum tipusa, amir6l
masodlatot kér:
Kérelem indoklasa (elveszett,
megsemmisiilt stb.)

Bizonyitvanymasodlat  kiallitasaért a fizetendé illeték dijat atutalassal a Magyar
Allamkinestar altal az ¢ célra létrehozott 10032000-01012107 szamu eljarasi illetékbevételi
szamlara torténd atutalassal kell teljesiteni. Az illeték mértéke: 3000,-Ft.

Az atutalds soran a befizetés azonosithatosaga ¢érdekében a kozlemény rovatban fel kell
tiintetni az alabbiakat: az tigyfél neve, lakcime, eljaras tipusa (bizonyitvany masodlata). Az
illeték megfizetésének tényét a kérelem benyujtasakor igazolni kell (utalasi bizonylat).

Kelt:

kérelmezo alairasa

A masodlat kiallitasat engedélyezem.

PaPa; «ovwensmusmmsamasns

1gazgatod
A masodlatot a mai napon atvettem.

Papa, ...

kérelmezo alairasa
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1. szamu melléklet

Munkakori leirasok

Szent Istvan Réomai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Tanité munkakori leirasa
A munkavallalo neve:
Munkakore: tanito
A munkahely neve, cime:
Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa Fo tér 6.
Munkavégzés helye:
8500 Papa Torok Balint utca 20.; 8500 Papa, F6 tér 6.
Munkaltat6: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Munkaltato képvisel6je: igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkarend: részben kotott
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kotelez6 6raszama: 24 ora (32 6ra benntartozkodas)
A munkakor célja:

Az iskola also tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartisuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges  életmodnak megfeleld  szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyermekekkel; a tanulok életkornak megfelel6 foglalkoztatasa a
Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola pedagbgiai programjanak
szellemében.

1.A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
1.1.Torvények:

1. A Pedagogusok Uj Eletpélyajarol szolo 2023. évi LII. torvény
2. A Nemzeti Kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

1.2. Kormanyrendeletek:
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1. A Pedagogusok 1j életpélydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023 (VII1.30.) Korm.rendelet

2. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.)EMMI. rendelet

3. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és alkalmazasarol szolo
110/2012(VI:14.)Korm. rendelet

4. A nemzeti Koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz60l6 229/2012 (VIIL.28)
Korm. rendelet

5. A pedagogusok j életpalyajarol szolo torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett
teleptilések listajarol, valamint egyes koznevelésessel osszefiiggé kormanyrendeletek
modositasarol szolo 402/2023. (VI11.30.) Korm.rendelet

1.3. Helyi szabalyzatok

1. Alapit6 okirat

2. Hazirend

3. SZMSZ

4. Pedagogiai Program

2. Kotelességek

2.1. Feladatkor részletesen:
Alapvet6 felelGsségek és feladatok

L] A tanito felel6s a rabizott tanuldok tanulmanyi és erkolcesi fejlédéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint
az intézmény pedagogiai programja és belsd szabélyzatai tartalmazzak.

[J Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
L] Osztéalyédban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

[ Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanit6 nevel6kkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelelGen egyeztet az aznapi tevékenységekrél.

[ Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Vélasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelGs
taneszkoz és modszervélasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre 4llo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos 6nképzéssel kell tajékozodnia az j
szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozossége
vezetGjével.

[J Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a tanuloknak az életkori sajatossdgoknak megfelel6 foglalkoztatasara, a
modszertani innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.
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[J Tano6rai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelGen
differencialtan szervezi. A lemarado tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztépedagogussal egyiitt — szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanulo a képességeinek megfelel§ intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatisara is, amit
a tanorai differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

[ Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a
helyi tanterv kovetelményeiben meghatérozott alapkészségeket, a képességeinek
megfelels ismereteket.

O] A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznélt szemlélteté és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

[] Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulméanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az irésbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezd frasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt
értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de
legkésébb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

[] Tanitisiban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek,
valamint a Nat kuleskompetenciak komplex fejlesztését.

[ A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos
megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti
csaladlatogatasokkal és kiilonbozo6 vizsgalatok segitségével érhet el.

[J Fokozatosan szoktatja tanulbit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

[1 Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogado
kornyezetben fejlédjenek.

[0 A tanuldas megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére
torekszik munkaja soran.

(] Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek
szabad levegén valo mozgassal is.

[J Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelGen.

[] A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok
egyiittmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.
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L) A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

L) Tiszteli a tanul6 emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

[J Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyermekek segitésérél. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

0 Egytittm{ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

[] Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozod
¢rtekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

[J Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilkkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érint6 — kérdésrol rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA rendszerbe. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

[J T4jékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrél, sziikség szerint
részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroeszkozok
korét.

[J Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

[ A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

[J A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghatarozésiaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

[ Az iskolai innepélyek mélt6 megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggéen miisorok betanitasaval — jarul
hozza.

[] Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehaijtasa, tigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

[J Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetdleg
a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

[J Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a felsG tagozaton tanito
kollégaival.

[J Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
kihasznélja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetségeket.
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[1 Munkakozosségével egyiitt alkot6 munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

[0 Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

Kelt: Papa, 2024. januar 30.
PH

igazgato

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
6s a kezelt értékekért munkajogi, polgari jogi, valamint biintetGjogi felel6sséggel
tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével
kapcsolatos hivatali titkot koteles vagyok megorizni.

A munkakori leiras 2024. januar o1. napjan 1ét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt:

Munkavallalo
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Szent Istvan Réomai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Tanar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: szaktargyat tanité tanar

A munkahely neve, cime:

Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa Fo tér 6

Munkavégzés helye:

Munkaltato: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Munkaltato képviselGje: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkarend: részben kotott

Munkaideje:40 ora/hét

Kotelezé oraszama: 24 oOra (32 6ra benntartozkodas)
A munkakor célja:

A pedagogus felel6sséggel és onélloan a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi
munkéjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény,
aziskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az intézmény
Minéségiranyitasi Programja, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatéarozatai,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgat6 Gtjan adott Gtmutatésai
alkotjak. Nevels, oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereink szabad
megvalasztasaval végzi.

« A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teendéket foglalja
magéban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktat6 munkabol az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden nevelére kotelezoen vonatkoznak.

. Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
1.A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

1.1. Torvények:

1. A Pedagogusok Uj Eletpalyajarol szo16 2023. évi LI torvény

2. A Nemzeti Kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

1.2. Kormanyrendeletek:
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1. A Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023 (VII1.30.) Korm.rendelet

2. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012 (VIIL.31.)EMMI. rendelet

3. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo
110/2012(VI:14.)Korm. rendelet

4. A nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol sz60616 229/2012 (VIIL.28)
Korm. rendelet

5. A pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvény szerinti felzarkozo és
kedvezmeényezett telepiilések listajarol, valamint egyes koznevelésessel osszefiiggd
korményrendeletek modositasarol szolo 402/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet

1.3. Helyi szabalyzatok
1. Alapito okirat

2. Hazirend

3. SZMSZ

4. Pedagogiai Program

2. Kotelességek

2.1. Feladatkor részletesen:
Altalanos szakmai feladatok

1. A pedagogus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem el6tt
tartasaval széleskorli modszertani szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az
SZMSZ szerinti vezet altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

2. Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellatd
személy. Ilyen minéségben a BTK fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.

3. A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

4. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.

5. Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
6. Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

7. Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (naplo, tajékoztaté fiizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztraci6s munkaja soran betartja a kovetkezéket: Az osztalynaploban,
bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontast zaradékolassal kell javitani. A tanulok
osztéalyzatait az osztalynaploban folyamatosan vezeti. Az iskolai munka
folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében torvényben, kollektiv
szerzOdésben meghatarozottak szerint tilmunkéara, helyettesitésre kotelezhetd.

2
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8. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetGt, vagy
helyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszeri helyettesités érdekében
- a sziitkséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idében a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

9. Leltari felelGssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelGsséggel
tartozik. A tanévre vonatkozo itemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

10. Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az dltala kijelolt vezeto
megbizza (térités ellenében).

Szakmai feladatai részletesen:

11. Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen
aktualizal. A munkatervben meghatéarozott hataridére késziti el, melyet a
jovahagyéassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi
tanterve.

12. Ugyeleti munk4jéat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el.
[ Az ligyeletet az iigyeleti rend szerint beosztott nevelSk latjak el.
[0 Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az 6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el

14. Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok elétt
balesetvédelmi oktatést tart, alairatja a jegyz6konyvet a tanulokkal.

15. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasédban.
(Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

16. Tamogatja a DOK munkajat.

17. Részt vesz a tankonyvek kivalasztidsaban, tankonyvlistajat hataridére osszeallitja,
leadja.

18. Az utolsé tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol,
hogy a tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

19. Tanuléi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
20. Tanitasi 6rak utan koteles a KRETA feliileten adminisztralni az orat.

21. Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrol.
SziilGi értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

22, Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.
23. A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
24. Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitménytiket.

25. A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.
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26. A témazaro felméréseket idében jelzi a tanuloknak, 10 napon beliil javitja és
adminisztralja a KRETABAN.

27. A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a
kozos ellen6rzés soran a tanulokkal kijavittatja.

28. A tantargyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.
29. Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanulokat, gondozza a tehetségeket.

30. A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével osszefliggd feladatokat,
amelyekkel az igazgato, az igazgatOhelyettes, az illetékes munkakozosség-vezetok
megbizzak.

« Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezdék lehetnek:

- Egyes, oraszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetalés, helyettesités,
szakkorok stb)

-Osztalyfonoki munka, versenyekre valo felkészités, konyvtari munka.
- Szertarakért a felelGsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés).
- Feliigyelet lat el iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken, iskolai vizsgakon,

felvételin.

Kelt: Papa. ........

PH
igazgato
Munkaltato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért munkajogi, polgari jogi, valamint biintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

Az iskola mikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével
kapesolatos hivatali titkot koteles vagyok megérizni.

A munkakori leirds 2024. januar o1. napjan lét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.
Kelt:

Munkavallalo
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Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Alsé tagozat igazgatohelyettes munkakori leirasa

Pedagogiai iranyito munka:

e Azigazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti. intézkedéseit teljes felelosséggel
¢s  jogkorrel hozza.

e Ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgaté utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi ¢letében.

e A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkornek. részt vesz a
testiileti  és  vezetoségi  értekezletek  elokészitésében, vitdjaban, tamogatja
végrehajtasukat.

e Aziskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

e A pedagbgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az igazgatd itmutatasa alapjdn tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok
munkajat.

e A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a diakonkormanyzat véleményct,
elkésziti az iskola hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utan ellendrzi annak
betartasat és betartatasat.

e Javaslattevo jogkorrel bir az igazgato felé a pedagogusok anyagi, erkolcsi elismerésére.

e Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint alkalmanként ordkat latogat, ¢s
elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Ugyviteli iranyitéi feladatai:

e Gondoskodik a nevelok adminisztracios munkéjanak iranyitasarol, ellenérzesérol.

o Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat.

e A tantestiilet szakmai fejlddéséhez (szakirodalom, eldadas) javaslatot tesz. Modszertani
és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez. Ellendrzi a munkafegyelmet,
a tantervek ¢és tanmenetek szerinti elérehaladast.

e Kozvetlen kapesolatban all a DOK vezetovel, az ifjusagvédelmi, palyavalasztasi
felelossel.

Bizalmas informaciok:
zemélyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa, bizalmasan kezeli a

e Kotelessége a sz
s a gyermekek adatait.

B

dolgozok ¢

e A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,

e Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
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o A min¢sitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felelossége:

o Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

e Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.
e Jutalmazasban, értékelésben vald kozremukodés.

e lgazgato akadalyoztatasa esetén elvégzi a pénztar ellenorzési feladatokat
e Indokolt esetben az igazgato helyett utalvanyoz

» Az igazgatd megbizasabol részt vesz palyazatok elkészitésében, koordinalasaban,
elszamolasaban,

» Végzi a tankonyvrendelés szervezési feladatat, gyakorolja ezzel kapcesolatos dontési
jogat

» Végzi a kozszolgalat teljesitésével kapcsolatos tigyek szervezését — szerzodések
elokészitese, tanulok tajékoztatdsa, nyilvantartas vezetése - dontések meghozatalat.

» Koordinalja a szil6i munkakozosség munkdjat az iskola tevékenységével kapcsolatosan

» Az osztalytonokok kozvetlen feletteseként latja el teenddit, képviseli az iskolat a
munkak6zosségi értekezleteken,

~ Felelés a meghirdetett orszagos versenyeken vald részvétel koordinalasaért
:szervezesért, nevezésért, az eredmények 0sszegzéscéért.

» Feladata az SzMSz-ben eloirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

» A statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa, neveldtestiileti
¢értekezleten tantestiilet elé tardsa, évente két alkalommal

»  AKkotelezo eszkozjegyzek és a tantervi kovetelmények szerinti taneszk6zok. szemlélteto
eszkozok megléte, hasznalhatosaga, kihasznaltsaga, szakszeru tarolasuk biztositasanak
ellenorzése,

» Kapcsolatot tart fenn a kiilso partnerekkel, kiilonds tekintettel a Nevelési Tanacsadoval.,
Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal.

» Felelos a gyermekvédelmi feladatok feliigyeletéért, a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatainak ellatasaért.

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény védéndjével.

» Feladata a nemzeti ¢s intézményi tinnepek. az iskolai katolikus hagyomanyok és
szokasok alapjan a lelki programok szervezése.
Elvégzi az orarend készitésével kapcesolatos teendoket. és az ehhez kapcsolodo
terembeosztasokat,

~ Helyettesitések megszervezése

» Megszervezi a tandran kiviili foglalkozasok rendjét

» Ellatja az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét, gyakorolja a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogat

» A pedagogusok kotott munkaidé nyilvantartasanak vezetése, ellenorzése, iktatasa
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» Az elektronikus naploba, KIR rendszerbe az iskolatitkarral egytittmiikodve beviszi az
intézményi és tanuloi adatokat, kezeli az elektronikus naplot, folyamatosan ellenérzi a
bevitt adatokat.

» A torvények altal szabalyozott és a munkatervben meghatarozott méréseket koordinélja
¢s bonyolitja.

» Az igazgatd ¢és a masik igazgatohelyettes egyiittes tavollétében ellatja az igazgato
helyettesitését.

» Az igazolt ¢s igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése, mulasztassal kapesolatos
tigyek kezelése,

» Sziikségszeriien szervezi az intézmény berendezéseinek athelyezését, a tanuldesoportok
vonulasi rendjét,

» Meghatarozza az 6rakozi sziinetek rendjét, a foétkezésre biztositott idd beosztasat, a
pedagogusok feltigyeleti rendjét.

» Az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenorzése az osztalytonoki, tanari intézkedések
folyaman.

» Intézkedik kiilonleges események. riasztasok alkalmaval.
» Fegyelmi iigyekben valo eljaras az igazgato megbizasa alapjan.

Fentieken talmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban nem megjelolt eseti,
soron kiviili feladatokat az Igazgaté megbizasa alapjan.

Zaradék: A Munkaltato koételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodésével. Ezen munkakéri leiras az
igazgatohelyettesi munkakor betoltésére iranyulé munkaszerzodés hatalyba Iépésének
idopontjatol kezdve alkalmazandd. Feliilvizsgalata kotelezo, ha a feladatokban, felelosségben
valtozas torténik. A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaert
és a kezelt értékekért munkajogi, polgari jogi, valamint biintetGjogi felelGsséggel
tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével
kapesolatos hivatali titkot koteles vagyok megorizni.

A munkakori leiras 2024. januar o1. napjan 1ét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt:

Munkavallalo
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Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Fels6 tagozat igazgatohelyettes munkakori leirasa

Pedagoégiai iranyité munka:

» Az igazgatéot annak akadalyoztatisa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

» Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

» Anevel6testiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek, részt vesz
a testileti és vezetdségi értekezletek elGkészitésében, vitdjaban, tamogatja
végrehajtasukat.

» Aziskolavezetésével részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében.

A pedagobgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabb4 az igazgatd ttmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok
munkajat.
> A nevel6testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat
véleményét, elkésziti az iskola héazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utan
ellendrzi annak betartasat és betartatasat.

» Javaslattevé jogkorrel bir az igazgatdo felé a pedagégusok anyagi, erkolcsi
elismerésére.

» Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint alkalmanként 6réakat latogat,
és elemzést végez. Az észrevételeirdl tajékoztatja az igazgatot.

Ugyviteli iranyitoi feladatai:

» Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellenérzésérdl.
» FElkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat, amelyeket a torvény és a
munkaterv meghatéroz.

» A tantestiilet szakmai fejlddéséhez (szakirodalom, el6adas) javaslatot tesz.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté orakat szervez. Ellendrzi a
munkafegyelmet, a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

» Kozvetlen kapesolatban all a DOK vezet6vel, az ifjisdgvédelmi, palyavalasztasi
felelossel.

Bizalmas informaciok:

»  Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa, bizalmasan
kezeli a dolgozok és a gyermekek adatait.

» A kollégakkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli,
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» Az osztalyokkal kapcesolatos informaciot bizalmasan kezeli,
~ A minésitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Kiilonleges felel6ssége:

~ Azigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.. Az

iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint két hetente legalabb 1 6rat latogat

és elemzést végez.

» Ellen6rzi a szakkorok tevékenységét, a sziilGi értekezletek megtartasat.

Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa.

Jutalmazasban, értékelésben valo kozremiikodés.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén, elvégzi a pénztar ellendrzési feladatokat

Indokolt esetben az igazgat6 helyett utalvanyoz

» Az igazgatd megbizasabol részt vesz palyazatok elkészitésében,
koordinalasaban, elszamolasaban,

A AR A

~ Végzi a tankonyvrendelés szervezési feladatat, gyakorolja ezzel kapcsolatos
dontési jogat

» Végzi a kozszolgalat teljesitésével kapcesolatos tligyek szervezését — szerzédések
elokészitése, tanulok tajékoztatasa, nyilvantartas vezetése - dontések

meghozatalat.
~ Koordinalja a sziil6i munkakozosség munkajat az iskola tevékenységével
kapcsolatosan

» Az osztalyfénokok kozvetlen feletteseként latja el teenddit, képviseli az iskolat
a munkakozosségi értekezleteken,

~ Felel6s a meghirdetett orszagos versenyeken valo részvétel koordinalasaért,
szervezésért, nevezésért, az eredmények 0sszegzéséért.

» Feladata az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki,
tanari intézkedések folyaman.

» A statisztikai adatok elemzése és értékelése, kovetkeztetések levonasa,
nevelGtestiileti értekezleten tantestiilet elé tarasa, évente két alkalommal

» Akotelezs eszkozjegyzék és a tantervi kovetelmények szerinti taneszkozok,
szemléltet$ eszkozok megléte, hasznalhatosaga, kihasznaltsaga, szakszer(
tarolasuk biztositasanak ellendrzése,

~ Kapesolatot tart fenn a kiilsé partnerekkel, kiillonos tekintettel a Nevelési
Tanacsadoval, Tanuldsi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsaggal.

» Az SNI és a BTMN dokumentumok nyilvantartasat és iigyeiknek kezelését
végzi a masik igazgato helyettessel egyeztetve.

~ Felel6s a gyermekvédelmi feladatok feliigyeletéért, a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatainak ellatasaért,
~ Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény védéndjével
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» Feladata a nemzeti és intézményi tinnepek, az iskolai katolikus hagyomanyok
és szokasok alapjan a lelki programok szervezése.

Elvégzi az orarend készitésével kapcesolatos teenddket, és az ehhez kapcsolodo
terembeosztasokat.

» Helyettesitések megszervezése.

Megszervezi a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét

» Ellatja az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét, gyakorolja a rendezvényekkel kapesolatos dontés jogat

» A pedagbgusok kotott munkaidd nyilvantartasanak vezetése, ellendrzése,
iktatasa

» Az elektronikus naploba az iskolatitkarral egyiittmiikodve beviszi az
intézményi és tanuloi adatokat, kezeli az elektronikus naplot, folyamatosan
ellendrzi a bevitt adatokat.

» Elokésziti a KIR-hez kapcsolodo adatszolgaltatasokat.

» Szamon tartja és kezeli a szigorti szamadasu taniigyi nyomtatvanyokkal
kapcsolatos megrendeléseket.

» Az igazgatd és a masik igazgatohelyettes egyiittes tavollétében ellatja az
igazgato helyettesitését.

» Azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése, mulasztassal
kapcsolatos tigyek kezelése,

» Sziikségszertien szervezi az intézmény berendezéseinek athelyezését, a
tanul6csoportok vonulasi rendjét,

» Meghatéarozza az 6rakozi sziinetek rendjét, a féétkezésre biztositott ido
beosztasat, a pedagogusok feliigyeleti rendjét.

» Az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman.

» A kotelezs eszkozjegyzék és a tantervi kovetelmények szerinti taneszkozok,
szemléltetd eszkozok megléte, hasznalhatosaga, kihasznaltsaga, szakszerit
tarolasuk biztositasanak ellendrzése.

» Intézkedik kiillonleges események, riasztasok alkalmaval.

» Fegyelmi iigyekben valé eljaras az igazgaté megbizasa alapjan.

v

Fentieken tilmenéen koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirasban
nem megjelolt eseti, soron kiviili feladatokat az Igazgato megbizasa
alapjan

Zaradék:

A Munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka osszefiigg az intézmény miikodésével. Ezen munkakori leiras
az igazgatohelyettesi munkakor betoltésére iranyulé munkaszerz6dés hatalyba
1épésének idSpontjatol kezdve alkalmazando. Feliilvizsgalata kotelezd, ha a
feladatokban, felelGsségben valtozas torténik. A munkakori leirés visszavonasig
érvényes.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért munkajogi, polgari jogi, valamint biintet6jogi felelgsséggel
tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével
kapcsolatos hivatali titkot koteles vagyok megdrizni.

A munkakori leiras 2024. januar 01. napjan lét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt:

Munkavallalo
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Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola
8500 Pdapa, Fo tér 6.

Napkozis tanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakore: Napkozis tanar

A munkahely neve. cime:

Szent Istvan Rémai Katolikus Altalinos Iskola
8500 Papa Foé tér 6

Munkavégzes helye:

Munkaltato: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Munkaltato képviseldje: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkarend: részben kotott

Munkaideje: ora/hét

Kotelezo oraszama: Ora

A munkakor célja:

A pedagogus felelosséggel és onalloan a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat ¢s kereteit a Koznevelési Torvény, aziskola
Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az intézmény Mindségiranyitasi
Programja, az iskolai munkaterv, a nevelétestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a
felettes szerveknek az igazgatd Gtjan adott Gtmutatasai alkotjak. Neveld, oktaté munkajat
cgységes elvek alapjan, modszereink szabad megvalasztasaval végzi.

« A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban.
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld. oktaté munkabol az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden neveldre kotelezoen vonatkoznak.

« Kozremiikadik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
1.A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
1.1.Torvények:

1. A Pedagogusok Uj Eletpaly4jarol szolo 2023. évi LII. torvény

2. A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

1.2. Kormanyrendeletek:
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1. A Pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023
(VIIL.30.) Korm.rendelet

2. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012 (VIIL31.)EMMI. rendelet

~

3. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol  sz0lo
110/2012(VI1:14.)Korm. rendelet

4. A nemzeti Koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol sz6616 229/2012 (VI11.28) Korm.
rendelet

5. A pedagoégusok 1 életpalyajardl szolo torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes koznevelésessel Osszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol szolo 402/2023. (VI111.30.) Korm.rendelet

1.3. Helyi szabalyzatok

1. Alapit6 okirat

2. Héazirend

3. SZMSZ.

4. Pedagdgiai Program

2. Kotelességek

2.1. Feladatkor részletesen:
Altalanos szakmai feladatok

I. A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ a Pedagogiai Program szem elétt tartasaval
sz€leskorli modszertani szabadsaggal, az intézményvezetonek vagy az SZMSZ szerinti vezetd
altalanos iranyitasa ¢s ellenorzése mellett végzi.

2. Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellato személy.
[lyen mindségben a BTK fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.

3. A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez il16 magatartast kell tantsitania.

4. A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében.
gyakorolja a nevelotestiilet tagjaként megilleto jogait.

5. Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

6. Munkahelyére idében, a tanitasi ordja vagy foglalkozasa elétt 15 perccel érkezik.

7.  Adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (naplo. tdjékoztatd fiizet. félévi, év végi statisztika).
Adminisztraciés munkadja soran betartja a kovetkezoket: Az osztalynaploban, bizonyitvanyban,
anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani. A tanulok osztalyzatait az osztalynaploban
folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak ¢s zavartalansaganak érdekében
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torvényben, kollektiv szerzodésben meghatdrozottak szerint tulmunkara, helyettesitésre
kotelezheto.

8. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a megszabott
idoben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetdt, vagy helyettesét idoben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerl helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankonyv. tanmenet/ iddben a helyettesito rendelkezésére bocsatja.

9. Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

10. Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esé, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza (térités
ellenében).

Szakmai feladatai részletesen:

I1. Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfeleloen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

12. Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el.
Az iigyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el.

13. Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok elott balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzokonyvet a tanulokkal.

14. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek.
megemlékezések. sport- szabadidos ¢s egyéb tevékenységek).

15. Tamogatja a DOK munkajat.

16. Az utolsé tanitasi ora. illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

17. Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.
18. Tanitasi 6rak utan koteles a KRETA feliileten adminisztralni az orat.

19. Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrol. Sziiloi
értekezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

20. Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.
21. A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

22. Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

]
S

3. A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenorzi.

24. A hazi feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanulokkal kijavittatja.

25.Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.
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26. A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Gsszefiiggod feladatokat, amelyekkel az
igazgato, az igazgatohelyettes, az illetékes munkak6zosség-vezetok megbizzak.

* Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- Egyes. oraszammal is kifejezheto feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, szakkorok stb)
- Szertarakért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

- Feliigyelet lat el iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken, iskolai vizsgakon,

felvételin.

Zaradék:

A Munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény mukodésével. Ezen munkakori leiras a munkakor
betoltésére iranyuld munkaszerzodés hatalyba 1épésének idopontjatol kezdve alkalmazando.
Feliilvizsgalata kotelezo. ha a feladatokban, felelosségben valtozas torténik. A munkakori leiras
visszavonasig érvényes.

Kelt: Papa. 2024. januar 30.
PH
igazgatod

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
munkajogi, polgari jogi, valamint biintetojogi felelosséggel tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a diakok csaladi kornyezetével kapesolatos
hivatali titkot kételes vagyok megdrizni.

A munkakori leirdas 2024. januar 01. napjan lét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt: Papa, 2024. januar 30.

Munkavallalo
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Osztalyfénok munkakori leirasa

1. Osztalyaért felelés pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagogiai Program hataskorébe utal.

2. Munkajat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

4. Kapcsolatot tart az osztadlydban tanito pedagogusokkal, logopédussal,
gyermekvédelmi felelGssel.

5. Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkorméanyzat programjat, felelGsséggel vesz
részt annak szervezésében.

6. A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacio miatt latogathatja
osztalyat mas nevelSk tanitasi ordin és tanitason kiviili foglalkozasain, elozetes
egyeztetés alapjan.

7. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

8. Sziilsi értekezletek, fogado ordk keretében a gyermek fejlodését a gondviselGkkel
megbeszéli.

10. A sziil6ket tajékoztato fiizet/ KRETA rendszer ttjan folyamatosan tajékoztatja agy,
hogy minden fontos informéciohoz hozzdjussanak.

11. Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fiiggéen -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb auton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hianyzésainak megfelel6 igazolasat megkoveteli.

13. Pontosan végzi a megbizatasaval jaro adminisztracios teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, naplé, bizonyitvany, tijékoztato fuzet, statisztika,
kérdsivek - kiosztasa, begytjtése, értékelése)

14. Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztaté fiizet bejegyzéseit, egyezteti
a naplo és a tajékoztato filizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges
osztalyzatok hianyossagat jelzi a szaktanarnak.

15. Havonta értékeli az osztalyaba jaré tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és buntet a jogkorében elérhet6

eszkozokkel.
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allapotanak megGrzése folyamatos feladata.
17. Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi

kiranduléasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

Zaradék:

A Munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka osszefiigg az intézmény miikodésével. Ezen munkakori leiras
az osztalyfonoki munkakor betoltésére iranyuldo munkaszerzédés hatalyba lépésének
id6épontjatol kezdve alkalmazandd. Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban,

felel6sségben valtozas torténik. A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Munkakozosség-vezetéo munkakori leirasa

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

I. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

[§]

. Osszeallitja a munkakozosség éves programijat.
3. A szakmai tartalmi munkat er6siti. fejleszti, integralja.
4. Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének

megszervezeéseben, lebonyolitasaban, menedzselésében.

N

. Aktivan hozzajarul az éltala vezetett munkakozosség médiaban valéo megjelenéséhez.

6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozosség tagjai.

7. Figyelemmel kiséri a munkak6zosségét érinto iskolai szaktargyi versenyeket.

8. Kezdeményezi €s részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben. mérésében.

9. Az ellendrzések. oralatogatasok — az éves iitemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrol és a kitiintetésre valo felterjesztésrol.

I1. A munkakozosség-vezetod teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek. foleg szakmai
szerepet 1]t be.

Az iskolai munka teriiletén:

1. Evi 3-4 munkakozosségi dsszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzo és ellendrzo
jelleg.

2. Ellenorzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakozosségehez tartozo pedagogusok osztalynaploit, szakkéri naploit, valaszthato targyak
naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszkdzok hasznalatarol informéciot gyuijt.

Zaradék:

A Munkaltato kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka Osszefiigg az intézmény mikodésével. Ezen munkakori leirds a munkakor
betdltésére iranyuld munkaszerzodés hatalyba 1épésének idopontjatol kezdve alkalmazando.
Feliilvizsgalata kotelezo, ha a feladatokban, felelosségben valtozas torténik. A munkakori leiras

visszavonasig érvényes.
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Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola

8500 Papa, Fo tér 6.
Konyvtaros munkakori leirasa

A kényvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A kényvtarosi feladattal kapesolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi

normakat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittm{ikodik a sziilékkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelG-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggyGzédésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok

- Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo bels6 szabalyozéas elkészitésében
és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-

€.
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- a konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polerendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel-e, igazodik-e az iskola altal
ellatando feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6helynyilvantartas,

- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatod, konyvtari dokumentumok kiadaséhoz sziikséges eszkozok stb.

- Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az el6re meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcesolodo tevékenység

-Az intézmény tankonyvrendelését koordinalja és elvégzi a Kello feliileten.

- Az intézményvezet6 szamara osszedllitja a konyvtari allomény fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkezd igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagogusok elvarasait.

- Gondoskodik a meglévo konyvtari gytijtemények gondozasarol, rendezéséral.

- Tajékoztatast nytjt a konyvtarban taldlhatd dokumentumokrol, részletes informaciot nyuijt
az igénybe vehet6 szolgaltatasokrol.

- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcesolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezo6 konyvtarhasznalok esetében is.

- Végzi a konyvtari dokumentumok kolesonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészité szolgaltatasnyujtassal kapesolatos tevékenységeket, pl.:
-szamitogépes szolgaltatas

- dokumentumok nyomtatasa, masolasa, stb.

A konyvtar mikodésével kapesolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a tanulok konyv kolesonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzovel kapesolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo6 tanulokat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalménak.
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- Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, ¢s feliigyeli azt.

- Visszaveszi ¢s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcesolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolesonzoket.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapesolatos feladatokat.

- Orzi 6s az érdeklédok szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilonosen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapesolatos feladatok

- Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérél.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas

- Az intézményvezetd utasitasara kapesolatot tart fenn:

O mas iskolai konyvtarral,

O a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,

O a nyilvanos konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleto jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Elvégzi a munkajaval kapcesolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési
feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrél, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

-tovabbképzéseken részt vesz
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Informatikai eszkozok hasznalata
- Munkdjahoz kapcsolodva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Zaradék:

A Munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével. Ezen munkakori leiras a tanari munkakér
betoltésére irdnyulé munkaszerzGdés hatalyba 1épésének idGpontjatol kezdve alkalmazando.

Feliilvizsgalata kotelezd, ha a feladatokban, felel6sségben valtozas torténik.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: iskolatitkar

A munkahely neve, cime:

Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa Fo tér 6.

Munkavégzés helye:

8500 Papa Torok Balint utca 20.; 8500 Papa, Fé tér 6.
Munkaltato: Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola
Munkaltato képviselGje: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkarend: kotott

Munkaideje:

A munkakor célja:

1.A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
1.1. Torvények:

1. A Pedagogusok Uj Eletpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény
. A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

1.2. Kormanyrendeletek:

1. A Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo

401/2023 (VII1.30.) Korm.rendelet

5. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL.31.)EMMI. rendelet

3. A Nemzeti Alaptanterv kiadésarol, bevezetésérGl és alkalmazasarol szolo

110/2012(VI:14.)Korm. rendelet

4. A nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol sz6016 229/2012 (VII1.28)

Korm. rendelet

5. A pedagogusok j életpélyajarol szol6 torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes koznevelésessel osszefiiggd kormanyrendeletek

médositasarol szol6 402/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet

1
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1.3. Helyi szabalyzatok
1. Alapito6 okirat

2. Hazirend

3. SZMSZ

4. Pedagogiai Program

2. Kotelességek

Altalanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar részben 6nalld
munkaval, részben vezet6i, vezetGhelyettesi vagy gazdasagi vezet6i iranyitassal oldja
meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési

érzékkel végzi.

Egytittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelGen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat.
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- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegi tigyeit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket,

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Kezeli az oktatas dokumentéacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremiikodik a KIR-rel kapesolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal,  bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos
feladatok

1.Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapesolatos nyilvantartési, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

. Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

3. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

4. Az intézményvezet§ utasitisra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

1. Az intézményvezetS utasitisara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv
kiosztassal,

és a kedvezményes tankonyvekkel kapcesolatos egyes feladatokat.

2. Kezeli a tankonyvtamogatas iranti kérelmeket.
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Adminisztracios feladatok

1. Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében. Erkezd, tavozo tanulokkal
kapesolatos feladatok

2. Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

3. Tanulok igazolasainak nyilvantartasa (iskolavéltozés, iskolalatogatasi igazolas, stb.)
4. Kozremiikodik az oktober 1-1 statisztika elkészitésében.

5. Részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasaban: tantargyfelosztas, osztalyozo és
javitovizsgak

6. Tovabbitja a végzis tanulok jelentkezési lapjait.

7. Intézi az els6 osztalyosok beiratasat.

8. Egytittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védénével.

Zaradék:

A Munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka osszefiigg az intézmény miikodésével. Ezen munkakori leiras
a tanitoi munkakor betoltésére iranyuld munkaszerzédés hatalyba 1épésének
idopontjatol kezdve alkalmazando6. Feliilvizsgalata kotelezs, ha a feladatokban,
feleldsségben valtozés torténik. A munkakori leiréas visszavonasig érvényes.

Kelt: Papa,
PH

Kovacs Krisztina
igazgato

Munkaltato
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért munkajogi, polgari jogi, valamint biintetGjogi felel6sséggel
tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével
kapcsolatos hivatali titkot kételes vagyok meg6rizni.

A munkakori leiras 2024. januar 01. napjan 1ét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt:

Munkavallalo
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Szent Istvan Réomai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime:

Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
8500 Papa Fo tér 6.

Munkavégzés helye:

8500 Papa Torok Balint utca 20.

Munkaltato: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Munkaltato képviselGje: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkarend: kotott

Munkaideje: 40 6ra/hét (8 00-16 00.)

A munkakor célja:

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényl
feladatok ellatasa tartozik:

« El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

« Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

. Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
. Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

« Részt vesz az intézmény osztalyokat érinté eseményeinek szervezésében,
levezetésében.

« Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

« Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekeios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokon.
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1.A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
1.1. Torvények:

1. A Pedagogusok Uj Eletpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény
2. A Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

1.2. Kormanyrendeletek:

1. A Pedagogusok uj életpalyajarol szl 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023 (VIII.30.) Korm.rendelet

2. A nevelési-oktatési intézmények mikodésérsl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012 (VII1.31.)EMMI. rendelet

3. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérsl és alkalmazasarol szolo
110/2012(VI:14.)Korm. rendelet

4. A nemzeti Koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol sz6616 229/2012 (VII1.28)
Korm. rendelet

5. A pedagogusok 0j életpalyajarol szolo torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett
telepulések listajarol, valamint egyes koznevelésessel osszefiiggé kormanyrendeletek
modositasarol szo6l6 402/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet

1.3. Helyi szabalyzatok
1. Alapito okirat

2. Hazirend

3. SZMSZ

4. Pedagobgiai Program

2. Kotelességek
2.1. Feladatkor részletesen:

A munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket bet6lt6k iranymutatasa alapjan latja el.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

« Esetenként (pl. iigyeleti id6ben) foglalkozast szervez, tart ( sport, jaték, kézmiives
foglalkozés), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérdol.

+ Kozremtikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elGkészitésben (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a

rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.



sztipapa/00615-1/2024 AT

« Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanodrai foglalkozasokhoz

sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

« Részt vesz a gyermekek onkiszolgalo munkajanak irdnyitasaban.

« Segiti a tanulok étkeztetését

. Berendezi a termet tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelGen, egyiittmiikodik a

pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegii oktato-nevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formiaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagogust a séték, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségugyl
események lebonyolitasaban.

« Igény szerint gyermekkiséretet lat el.

« Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, uszodaba,
kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban, taborokban, kiséri a tanulokat.
Gondoskodik a foglakozasokon valo megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanulo

kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

« Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi ido,
valamint a gylilekezési id6 alatt.

. Tanitéasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalloan lat el tigyeleti tevékenységet

« Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédlg, tornaterem) sziikség szerint

kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok

« Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellato vezetd
munkajaban.

. Amennyiben sziikséges részt vesz sziil6i értekezleteken, esetenként

csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézmeényi értekezleteken.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

* A gyermek testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti Gket azok megoldasaban.

» Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi és sziikség esetén korrigélja a tanul6 higiénés és onkiszolgalo tevékenyégét.
« Felismeri az alapvet§ els6segélynytijtast igényld, az orvosi segitséget igényl6
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

« Tevékenyen részt vesz a tanulé oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.

« Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

» Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil§ vagy orvos érkezéséig.

Adminisztracios feladatok

» Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (hianyzés,
statisztika, nyilvantartasok elkészitésében kozremtikodik stb.).

* Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

» Segiti a pedagogust a sziil6k tajékoztatasaban, levelet ir, varhato eseményekrél

tajékoztatast készit.

Koteles a rébizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok alapjan.
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Zaradék:

A Munkaltaté kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével. Ezen munkakori leiras
4 tanitoi munkakor betdltésére iranyulé munkaszerzédés hatalyba lépésének
idépontjatol kezdve alkalmazando. Felillvizsgalata kotelez6, ha a feladatokban,

felelGsségben valtozas torténik. A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Papa,
PH

igazgato

Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
6s a kezelt értékekért munkajogi, polgéari jogi, valamint biintetjogi felelGsséggel
tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozdival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével
kapesolatos hivatali titkot kételes vagyok megdrizni.

A munkakori leiras 2024. januér o1. napjan 1ét életbe.

A munkakori leiras egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért kotelezettséget véllalok.

Kelt:

Munkavallalo
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Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos Iskola
8500 Papa, Fo tér 6.

Rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakore: rendszergazda

A munkahely neve, cime:

Szent Istvin Rémai Katolikus Altalinos Iskola
8500 Papa Ko tér 6.

Munkavégzés helye:

8500 Papa Torok Balint utca 20.; 8500 Papa. Fo tér 6.
Munkaltato: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Munkaltato képviseldje: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkarend:

Munkaideje:

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositasa, az
allando oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak
alarendelve. a szamitastechnika munkakozosség tandraival egyiittmikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa. folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, ¢s lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe. ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
|IA sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja €s
eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
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Az allando miikddoképesség érdekében biztositott szamara a rendez6szekrényekhez, szerver
helyiségbe €s a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 oraig.
| IKlonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zEs esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertozés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetoségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellenorzi, feleldsséggel tartozik értiik

KRETA rendszer kezelése adminként.
Hardver

" Elvégzi az () gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
vegez az eldfordulo hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.
Kapesolatot tart a szervizelo szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errol
munkanaplot vezet.
- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertozés, a hdlozat sériilése. rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy ¢rtesitést kovetod 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.
' Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
- [Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetének vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok elldtasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra. vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasdrolt. oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetoségekhez mérten biztositja a bedllitidsok megdrzését.
| 1Az irodékban sziikséges (és beszerzett) (j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zodni a szoftver jogtisztasagarol.
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

K iilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.
1Az 1SZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb biztonséagi beallitasaira.
1A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetonek, ¢s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az intézményvezetd engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

|| Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylo versenyek,
érettségik. vizsgdk pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérol ezekben az idoszakokban
| IRészt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

1.A munkakirre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

1.1.Torvények:

1. A Pedagogusok Uj Eletpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

2. A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény

1.2. Kormanyrendeletek:

1. A Pedagogusok tj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023
(VIIL.30.) Korm.rendelet

2. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL31.)EMMI. rendelet

3. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol —és alkalmazasarol  szolo
110/2012(VI:14.)Korm. rendelet

4. A nemzeti Kéznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol sz6616 229/2012 (VIIL.28) Korm.
rendelet
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5. A pedagogusok uj életpalydjarol szolé torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett
teleptilések  listajarol, valamint egyes koznevelésessel Osszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol szolo 402/2023. (VII1.30.) Korm.rendelet

1.3. Helyi szabalyzatok

1. Alapito okirat

o

. Hazirend

3. SZMSZ

5

. Pedagogiai Program

Zaradék:

A Munkaltato kételezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény miikdésével. Ezen munkakéri leiras a tanitdi munkakor
betdltésére iranyulé munkaszerzodés hatalyba lépésének idépontjatél kezdve alkalmazando.
Feliilvizsgdlata kotelezo, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas térténik. A munkakéri leiras
visszavonasig érvényes.

Kelt: Papa, 2024. januar 30.

PH
igazgato
Munkaltato

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezoének tekintem. annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
munkajogi, polgari jogi. valamint biintetéjogi felelésséggel tartozom.

Az iskola miikodésével, dolgozoival, munkajaval, a didkok csaladi kornyezetével kapesolatos
hivatali titkot kételes vagyok megdrizni.

A munkakéri lefras 2024. januar 01. napjan 1ét életbe.
A munkakori lefras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és

megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Kelt:

Munkavallalo



sztipapa/00615-1/2024 AT

A pedagdogusok munkakori leirdsdnak 1. sz. fiiggeléke az igazgatoi hataskorben

meghatdrozott kitott munkaidérol

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezokben

allapitom meg:

. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti 24 ora, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak

alapjan az orarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

(S

A kétstt munkaidd fennmaradé részében nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal
sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles

ellatni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kottt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendo tovabbi
feladatai:

1. foglalkozasok., tanitasi orak elokészitése,

[§9]

. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek. a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezodésének segitésével osszefliggod
feladatok végrehajtésa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem minosiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység, e- naplo vezetése

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapesolattartas, fogadoora megtartasa,

12. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. a nevelbtestiilet. a szakmai munkakozosség munkajaban torténé részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremikodes,

15. kornyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatasa,

1
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16. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

17. a pedagogiai program célrendszerének megfelelo, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egy¢b foglalkozasnak nem minésiild feladat ellatasa rendelhetd el.

(2) Egy¢eb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas.

¢) napkozi,

f') tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) péalyavalasztast segito foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

J) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd. tehetség-kibontakoztatd. specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torodést és gondoskodast biztosité egyéni, a kollégiumi kozosségek
muikddésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas.

) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag.
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

3. A fiiggel¢k a munkakori leiras részét képezi.
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SZENT ISTVAN RGMAI KATOLIKUS ALTALANOS IskOLA

8500 Papa, Fo tér 6.
™ (fax): 06-89/324-852
www.sztipapa.hu

E-mail: iskola(@sztipapa.hu
Bankszamlaszam: OTP 11748045-20018896
Adoszam: 19266222-2-19

2. szamu melléklet

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola

Kréta elektronikus naplé helyi szabalyzata

Bevezeto

[ntézményiinkben a KRETA Elektronikus Naplo modulja 2023.09.01-¢n keriil bevezetésre.
A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznalasival lehetové valik az intézmény tanligyigazgatasi, adminisztrativ = ¢és

oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapii naplo hasznélatat, leegyszerisitse azokat a — gyakran
nagyon oOsszetett és bonyolult - adminisztricios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztaly fonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors
¢s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal

rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elomenetelével kapcsolatban.

Kezeldfeliilete Web-alap, haszndlatahoz halozati kapesolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy
azon futtathato béngészo program sziikséges.

Az elektronikus naplo mikodésének jogszabalyi hattere

. A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

. valamint az a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezoen hasznalatos

nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplé (csoportnaplo) hasznalatat.

Az Emberi Eroforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast.
1
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A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében
foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az ¢év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tanasito bizonyitvany
esetén a szakképzésért és felnottképzeésért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval,
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is
elkészithetok és tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelos miniszter
Jovahagyasa sziikséges a kotelezO taniigyi (papiralapi) nyilvantartast felvaltd  elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eroforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert. mint a
kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet

94. §-aban foglalt alabbi taniligyi nyomtatvanyok tekintetében:

. osztalynaplo:

. csoportnaplo:

. egyeéb foglalkozasi naplo:
. orarend:

. tantargyfelosztas.

A miniszteri jovahagyas lehetove teszi, hogy a 2018/2019. tanévtol kezdve a fenti taniigy-igazgatasi
dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, orizhetoek. a rendszerben eldallitott naplok
elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektol

eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni oket.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul
révén kezeli. iranyitja.

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA

alapadatainak adminisztraciojat:

. tanulok adatai,

. gondviselo adatai,

. osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések),
. egy¢b taniligyigazgatasi adatok.
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Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésobb az adott tanorat koveto

két héten beliil

. haladasi naplo.

. hianyzas, késés,

. osztalyzatok rogzitése,

. szaktanari bejegyzések rogzitése,

. értékelések rogzitése,

. a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérese:

haladasi naplo.

. hianyzas, kés¢s. igazolasok kezelése.

. osztalyzatok,

. szaktanari bejegyzések,

. adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

. Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot 2023.09.01-t61. Az
interneten keresztiil torténéd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik és a megfelel6 igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utan az e-naplo adminisztrator gondoskodik a hozzaftérés elkészitésérol,

valamint a sziilé emailben torténo értesitésérol.

. Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetoknek a KRETA rendszerhez nines kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a

technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodésért felelnek.

. Rendszergazda feladata
. a tanariban tarolt notebook-ok iizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.
. iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmertilo hibak kijavitasa.
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KRETA rendszer miitkddtetési feladatai a tanév sorin

A tanév inditasanak idészakdaban

Elvégzendé feladat

Hatarido6

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok

adatainak rogzitése

Augusztus 31.

Igazgatohelyettes

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok

névsoranak aktualizalasa

Augusztus 31.

Igazgatohelyettes

KRETA naptaraban

A tanév tantargyfelosztasanak | Augusztus 31. Igazgatohelyettes
rogzitése.
A tanév rendjének rogzitése a Szeptember 1. Igazgatohelyettes

Végleges orarend rogzitése

Szeptember 15.

[gazgatOhelyettes,

munkakozosségvezetok

Végleges csoportbeosztasok

rogzitése

Szeptember 15.

[gazgatohelyettes a szaktanarok

javaslata alapjan

A tanév kézbeni feladatok

beiratkozas zaradékolas

rogzitése.

Elvégzendé feladatok Hataridé Felel6s
Tanuloi alapadatokban Bejelentést koveté harom Osztalyfonok
bekovetkezett valtozasok munkanap. kezdeményezésére,
modositasa, kimaradas, igazgatohelyettes

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag

indokolt esetekben)

Csoport csere el6tt harom

munkanap

Szaktanar vagy az osztalyfonok
kezdeményezésére, az illetékes

igazgatohelyettes
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A KRETA vezetése, folyamatos Szaktanarok
' adatbeviteli (haladasi naplo.
osztalyzat, stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplo | folyamatos Szaktanarok
zaras utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell
jelezni.
A hazirend eloirasaival folyamatos Osztalyfonokok
osszhangban az osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik a
| hianyzasok. késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo folyamatos Iskolavezetés
ellendrzése.
Félévi és év végi zards idoszakaban
Elvégzendo feladatok Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. | Osztalyozo értekezlet idopontja | Osztalyfénokok
elott két héttel
Osztalyfonokok javasolt Osztalyozo értekezlet idopontja | Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom clott egy héttel
jegyeinek beirasa.
Félévi, év végi jegyek Osztalyozo értekezlet idopontja | Szaktanarok

rogzitése.

el6tt harom munkanappal.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

« A muszaki hibak, rendkiviili események kezelése.

« A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mikkodése.

« A technikai eszkdzok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata,
a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

« A technikai rendszer miikodtetésének felelose az igazgatohelyettes.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandri munkadallomas meghibasodasa esetén:

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas idotartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa ¢s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalek gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetoknek:

Tanari szamitogép. notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hibabehatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibdsoddsa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

IFeladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibasodas idotartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa ¢s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijeldlt tartalek gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

IFeladata a rendszer tizemeltetoknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
halozati kapesolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A vezetdséggel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz
szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld

figyelemmel felfedezheto.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak
kitudodasat illetden, a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenorzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felelos intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden

naplé mivelet.

Zaradék

Jelen szabalyzatot a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola alkalmazotti kozossége

véleményezte.

Kelt: Papa 2024. marcius 25.

R & N ¢
—1 / ‘ 7/ \

Y —— A7 o A >
U0—, FnSTy /3

Kovacs Krisztina |
igazgato i
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SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

8500 Papa, Fo tér 6.
& (fax): 06-89/324-852
www.sztipapa.hu

E-mail: iskolal@sztipapa.hu
Bankszamlaszam: OTP 11748045-200188%96
Adoszam: 19266222-2-19

3. szamu melléklet

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Helyi mindsitési szabalyzata

. A HELYI MINOSITESI SZABALYZAT KESZITESE, ELFOGADASA,
HATALYBA LEPESE

[ntézményiink helyi mindsitési szabdlyzata a 401/2023. (VI11.30.) Kormanyrendelet 46.§-anak
(a tovabbiakban: Kormanyrendelet) érteimében a pedagogus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezé neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott gyakornokok minésitését a munkaltato folytatja le az altala kiadott helyi

mindsitési szabalyzat alapjan.

Iskolank helyi mindsitési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok kérére — az alabbi neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorokre

vonatkozo szakmai kdvetelményrendszert hataroztuk meg:

-iskolatitkar,
-rendszergazda,

-pedagogiai asszisztens.

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité  munkakort betolts, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavdllalé keriilt az intézmény munkavallaldinak korébe,
akinek — munkakérére  vonatkozéan — szabdlvzatunk  nem  tartalmazza a  szakmai

kévetelményrendszert, azt a munkdba dllast kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld
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és oktato munkat kozvetleniil segité munkavallalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését

megeldzéen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi mindsitési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény igazgatdja készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével, a munkakozosségvezetdkkel.
A fentebb emlitett vezetoi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészitd és
modositasi javaslatait.

A helyi minésitési szabalyzatot az intézmény igazgatdja ismertette az alkalmazotti kozosséggel.
Az igazgato felkérésére a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kozremiikodésével

irasban véleményezték a szabalyzat tervezetét.
Helyi mindsitési szabalyzatunk hatalyba lépése 2024. aprilis 1. napja.

A helyi minésitési szabalyzat iskolank honlapjan megtalalhato.

Szabalyzatunkat modositani kell, ha a jogszabaly a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd,
pedagogus  szakképzettséggel rendelkez6 ~munkavallalokra  vonatkozo — szabalyainak
megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik.

Szabdlyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény igazgatdja, a munkakozosség-
vezetok vagy az intézmény nevelotestiilete.

A szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.
Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gvakornok: Gyakornok fokozatba besorolt neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy,

igazgato: a koznevelési intézmény vezetoje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakori leirasaban
kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgato altal kijelolt, pedagogus vagy

neveld és oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személy.
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2. A GYAKORNOKOKRA VONATKOZO, A MINOSITES ALAPJAUL SZOLGALO
£S A BETOLTOTT MUNKAKOR KOVETELMENYEIHEZ KAPCSOLODO
SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapesolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenkeént
legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast koteles
latogatni.

2.2. A betdltdtt neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo
kovetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,

tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti ¢s mikodési

szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozoé altalanos

szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait €s
kotelezettségeit,

- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori

kotelezettségeit.
3. A MINOSITES SZEMPONTJAI ES A TELJESITMENY MERESENEK MODJA

3.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - az igazgatd
az alairasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

- a tanora vagy foglalkozas idopontjat, helyét, az azt tartd pedagogus nevét, targyat

illetve témajat,
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- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

- a tanora, foglalkozas pedagogus éltal megfogalmazott céljait,

- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapesolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

3.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat. foglalkozast kéveto 30 napon beliil el kell késziteni és azt

a mentornak be kell mutatni

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kdvetkez6 értékelés és pontszam adhato:
Kiemelkedd: 3 pont

Megfeleld: 2 pont

Kevésbé megfeleld: 1 pont

Nem megfeleld: O pont

3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

az eldirt szamu hospitalason részt vett,

a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

1

a szakmai munka értékelése legalabb "kevésbé alkalmas" eredményt ért el.

3.3.1 A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az igazgatonak koteles bemutatni
a szakmai munka értékelését megeldzoen.

3.3.2 A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérol, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
3.3.3.A szakmai munka értckelését az igazgaté a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon

beliil. A mindsitd lapot az igazgatod, a mentor és a gyakornok irja ala.
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3.3.4 Az igazgatd irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagogus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

3.3.5 Az igazgato a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 3.3.3 pontjaban
megjelolt idépontot kdvetd 3 napon beliil irasban kozli az érintett gyakornokkal. Az atsorolast

az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

4. A MINOSITESI KOVETELMENYEK TELJESITESEVEL ES A TELJESITMENY
MERESEVEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, nevelé és oktaté munkdt kozvetleniil segité
munkakirben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok mindsité vizsgdjanak
intézményiinkben bevezetett eljarasi rendjét a kivetkezékben hatdarozzuk meg.

-A neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakérben alkalmazott gyakornok mindsito
vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

-A mindsitd bizottsag elnoke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az igazgato jeldli ki
legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megel6zden.

-A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen felettese kell
legyen.

-A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben

végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan A mindsité bizottsag — a
gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsité vizsgdjanak napjan az intézmény
helyi minésitési szabalyzatanak részét képezo szakmai kovetelményrendszer alapjan mindsiti a

gyakornokot.

-A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot agy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

-A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatott személy helyi mindsitési szabalyzat alapjan
lebonyolitott mindsitd vizsgajan az igazgatd a neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérol szolo
véleményét irasban indokolni koteles.

-Az igazgatd a mindsito vizsga eredményét koteles a hivatal részére megkiildeni.
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-A minositd vizsgaval osszefliggod iratokat a munkaltato koteles megorizni.

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsité dokumentumon szerepelnie kell

-a minositd vizsgan mindsitett neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus

- nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének ¢€s lakcimének,

- a mindsitd vizsgat tevo altal betoltétt munkakor megnevezésének,

- a mindsitett munkavallald pedagogus szakképzettsége megnevezésének:

-a mindsitd vizsga bizottsagaban kozremiikodok nevének és beosztasanak

-a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak,

-a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak,

-a min6sitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak,

-a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak,

-a gyakornok altal elért %-os pontszamnak,

-a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”,  kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan™ mindsito bejegyzések

egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
igazgatdja irja ala, ellatja iktatészammal és az intézmény korbélyegzdéjével. A mindsités
eredményeit tartalmazoé dokumentum egyik péidanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett

gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott kell orizni.

5. A MINOSITES SZEMPONTJAI ES A TELJESITMENY MERESENEK MODJA

A nevelo és oktato munkat kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé
munkavallalok mindsité vizsgajan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével

kapesolatos szabalyok a kévetkezdk.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok
alkalmazasaval.

5.1.2 A szoban forgd neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorre vonatkozo

szakmai kovetelmények jelen helyi mindsitési szabalyzat részét képezik.
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5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi mindsitési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba
foglalt szakmai kovetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok

munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszeteviinek pontozasakor a mindsito
bizottsag tagjai nem tudnak kozos pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, ¢s azt a szokasos

kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO GYAKORNOK
MINOSITESENEK MEGALLAPITASA

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat egészre
kerekitett %-ban kell meghatarozni Ggy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott pontszamot
ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni

és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsité vizsgdjat az alabbiak szerint
kell értékelni:

80 -100%: kivaloan alkalmas

60 - 79%: alkalmas

30 - 59%: kevésbé alkalmas

() - 29%: nem alkalmas

o AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO SZAKMAI
KOVETELMENYRENDSZER

7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kévetelményrendszer

7.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki

fokozatban 1évé munkavallalénak a mindsitdé vizsea megkezdését megeldzéen félévenként
o o o

7
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legalabb ot ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes ordk, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rdkat ennek
¢rdekében szamozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

-a meglatogatott ora sorszama,

-a hospitalas datuma,

-a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése,

-az orat, foglalkozast tarto pedagogus neve,

-az ora. foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések.,

-az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok,
feljegyzések,

-a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

-a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus aldirasat.

A gyakornok a hospitalasi naplot egy héttel a mindsité vizsga napja eldtt koteles atadni az

intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsito bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A minésitd bizottsagnak a kovetelményrendszer alabb megfogalmazott pontjainak

mindegyikét figvelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor.

Az iskolatitkari munkakorhoz kapesolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.1.2.2 Az iskola tanuloirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo adatfeltoltési
folyamataban valo pontos részvétel.

7.1.2.3 A beirasi naplo évlolyamonként és személyenként (6rténd vezetésének pontossaga, az
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok
hatékony kezelése. iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

7.1.2.4 A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok

rendszeres frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a tanuloi jogviszony
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Iétesitésével és megsziintetésével kapesolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskdnyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok
¢s mas szigorli szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszamolds nyilvantartasa, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek ¢s telefonszamok nyilvantartasa.

7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, jegyzokonyvek, levelek, értesitések elkészitésének rendje,
hatarideje, az iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezomunka hatékonysdga,
telefonhivasok ¢s tizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar minositd vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtasat értékeld

dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai | Pontszam Max.
A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos 5

betartasa €s nyilvantartasa, a napi ¢és heti munkaidd hatékony

kihasznalasa.

Az iskola tanuléirol, pedagogusairdl és mas dolgozoirol 5
vezetett
nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, |
precizitasa, a digitalis naplo adatfeltoltési folyamataban valo i
pontos részvétel.

—— ——

A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténo 5
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a ' 1
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata

. A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok rendszeres frissitésének €s
karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a tanuloi
jogviszonylétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, 5
diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok és mas szigoru
szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamata . 7 -
Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak 5

hn

9
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rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv és a targymutato vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének
' rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetoinek hattértamogatasa, az iskolatitkari
szervezomunka hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek
atadasi rendje. A partnerekkel torténd kapcsolattartas
kulturaltsaga.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi
¢s pedagogiai elemek mindsitése, szakszerl szohasznalat
mindsége.

Osszesen

50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezeldi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kel PADE: susnmmsnosmmsaimss ho ..... napjan B
a minosito bizottsag elnoke,
igazgato. S
A minoésité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontszam Max.
A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek
| A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati 3
munka
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo | 3
képesség
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
A munkaveégzessel kapesolatos pontossag, szorgalom, 3
igyekezet S -
Osszesen 15

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye | %

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

10
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A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: PAPa, vvveeeeeeeeen. ho ..... napjan ~ PH.

D R

a mindsitd bizottsdag elnoke, igazgato

S PP PPN II I PIIIIIIIIIILIIOILIIIIRIOIINILILIIIRIIIITSTTS

mentor

D R R

gyakornok

7.2 A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betdltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezdé gyakornoki
fokozatban lévé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megel6zoen félévenként
legalabb 6t oOra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betoltd pedagogus szakképzettségéhez kell
kapesolddniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell Kiiloniilniiik, a
meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

-a meglatogatott ora sorszama,

-a hospitalas datuma,

-a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése,

-az orat, foglalkozast tarto6 pedagogus neve,

-az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések.

-az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok,
feljegyzések,

-a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni,
-a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat.

A gyakornok a hospitalasi naplot egy héttel a mindsitd vizsga napja elott Koteles atadni az
intézmény vezetojének. A hospitalasi naplot a minésitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

11
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7.2.2 A minosito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabb megfogalmazott pontjainak

mindegyikét figvelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor.

A rendszergazda munkakorhoz kapesolodo kdvetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre, laptopokra, notebookokra, tabletekre telepiti a sziikséges
szoftvereket, eilenorzi azok mukodését, eivégzi a sziikséges Karbantartasi és beallitasi
feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszeriien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel
kiséri az egyes perifériak rendeltetésszeri hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,

mukdodteti a virusvédelmi rendszert.

beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellenorzi a digitalis naplo miikodését, gondot
fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.
7.2.2.5 Ellenérzi az iskola interaktiv tablait, IKT-eszkozeit, a zavartalan mikddtetésiik

érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

stidio allomanyat, biztositja a studio folyamatos tizemképességét.

7.2.2.8 Lcltarozasi munkdajanak pontossaga.

minositése, szakszeril szohasznalat mindsége.
7.2.3 A rendszergazda minésitd vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékelo

dokumentuma a kévetkezod adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.

|

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és 5
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa.

telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi azok mitkodését,
elvégzi a szitkséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a
gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

12
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Szakszeriien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak
rendeltetésszer(i hasznalatat, elharitja az egyszer(ibb hibakat,
mikodteti a virusvédelmi rendszert.

n

Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi adatokat,
kozremiikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltltésében, ellendrzi a digitalis napld miikodését, gondot fordit
a rendszeres biztonsagi mentésekre.

S

Ellenérzi az iskola interaktiv tablait, IK T-eszkozeit, a zavartalan
mikodtetésiik érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

chitségct nyujt az iskola vezetdinek, a tantestiilet tagjaiﬁiﬂ( ésa
gazdasagi iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran
jelentkezo informatikai problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli €s
karbantartja az iskolai studio allomanyat, biztositja a stadio
folyamatos tizemképességét.

[eltarozasi munkdjanak pontossaga

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagogiai elemek minositése, szakszerii szohasznalat
minodsége.

Osszesen

KelE PADA. xsessmesstoninisn ho ..... napjan

ooooooooooooooooooooooo D

a mindsitd bizottsdg elnoke, igazgato

értékeldlapja

Pontszam ] Max.

A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai
ismeretek

A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka : 3
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség 3
|
|
|
— : : o . — PE——
A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3 1

13
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A munkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
i Osszesen

whn

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye %

- A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito

intézményvezetli szoveges érickelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Rell: Paps. .c.ov s 1 TR napjan P.H

B R R

a mindsitd bizottsdg elnoke, igazgato

I R RN

|
mentor

------ R )

gyuakornok

7.3 A pedagoégiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

7.3.1 A munkakorhéz tartozo hospitalasi kotelezettség
A

pedagogiai asszisztens munkakort betolto, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo

-

gyakornoki fokozatban lévé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megel6zoen
fé¢lévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott

tanoraknak, foglalkozasoknak a pedagogiai asszisztens munkakort betodlté  pedagogus

14
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szakképzettségéhez kell kapesolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot
kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiiloniilniiik, a meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

- a meglatogatott ora sorszama,

a hospitalas datuma,

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése,

1

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve,

az ora, foglalkozas menetével kapcesolatos Iényeges feljegyzések.,

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,

feljegyzések,

~a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

- a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat.

A gyakornok a hospitalasi naplot egy héttel a mindsito vizsga napja elott koteles atadni az
intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.3.2 A mindsité bizottsagnak a kiovetelményrendszer alabb megfogalmazott pontjainak
mindegvikét figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor.

A pedagogiai asszisztens munkakorhoz kapesolodd kovetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.

7.3.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.3.2.2 Munkajat kozvetlen felettese altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartasaval végzi.

7.3.2.3 Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. A pedagogussal egyiitt tigyeletet
lat el a tanitasi orak elott, az orakozi sziinetekben.

Gyermekesoportokat/tanulocsoportokat kisér (sportesarnokba testnevelés ordra, egészségligyi
szurésre stb.)

7.3.2.4 A napkozi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az iskolavezetdség utasitasanak
megfelelden részt vesz a pedagogusok munkajanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).
Kozremiikodik a tanorak/foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai foglalkozasokon az
altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

7.3.2.5 Részt vesz a tanorak/foglakozasok szemlélteté anyagdanak elokészitésében.

15
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Kozremukodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében:

ellatja a fénymasolasi, gépelési feladatokat.

7.3.2.6 Kézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

7.3.2.7 Mddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyozést.

7.3.2.8 Felmeriilé problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran nem Iépi tul hataskorét.

7.3.2.9 A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai

elemek mindsitése. szakszer(i szohasznalat mindsége.

7.3.3 A pedagogiai asszisztens mindsito vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat

értékeld dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaido pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidé
hatékony kihasznalasa.

|

Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas €s szabalyok betartasaval végzi.

Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. A
pedagogussal egyiitt {igyeletet lat el a tanitasi orak elétt, az
orakozi sziinetekben.
Gyermekcsoportokat/tanuldesoportokat Kisér
(sportcsarnokba testnevelés orara, egészségiigyi szlirésre,
stb.)

A napkozi otthon és a tanuloszoba foglalkozasain az
iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz a
pedagogusok munkajanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracid). Kozremikodik a tanorak/foglalkozasok
rendjének biztositasaban, a tanorai foglalkozasokon az
altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok
kezelésében.

tn

Részt vesz a tanorak/foglakozasok szemlélteté anyaganak
elokészitésében. Kozremiikddik adminisztracios teendok
ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében:
ellatja a fénymasolasi, gépelési feladatokat.

|
|
[
|
L

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban.

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a
meggyozest.

16
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Felmeriilo problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 5
nem [épi tul hataskorét.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 10
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszert
szohasznalat mindsége.
Osszesen 50

Kelt: Papa, coovevieeinenennne. ho ..... napjan 1 P

94000000000 0000000000090 00000 ITIIRTIOIRTETS

e r

a mindsitd bizottsdag elnoke, igazgato

A mindsité vizsga szakmai kévetelményrendszerének ' Pontszam | Max.
értékeldlapja i
|

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3 ‘
ismeretek
A munkakoér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka | 3

5
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold6 képesség 3
A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat | 3

»

A munkavégzéssel kapesolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen 15

A gydkornok min('isit(’i;i;égéjéﬁak %-ban kidféjezett eredménye %

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

A gvakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt S PaPt, cevuvssvsiman sy ho ..... napjan - P.H
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gyvakornok
\

6. Zaradék

Jelen szabélyzatot a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola alkalmazotti kézossége
véleményezte.

Celt: Papa 2024. marcius 25.
Kelt: Papa 2024. marcius 25
; {/
T . e 5 L 4
AV
Kovacs Krisztina /<
igazgato
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I. sz. melléklet: Hospitalasi naplo

HOSPITALASINAPLO

A latogatott pedagogus neve:

A latogatas helye, ideje: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola

l'antargy:

Osztaly:

Az Ora sorszama:

Az 6ra témaja ¢s jellege:

Az ora célja:

Az Ora menete

A gyakornok megfigyelései, észrevételei

Az ora értékelése, tapasztalatai, tanulsagai:

Kelt: Papa,

latogato (gyakornok) latogatott pedagogus

J {

igazgato
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2. sz. Melléklet: Mindsito vizsga értékeld lapja

Ikt.sz.:

MINOSITOVIZSGA ERTEKELOLAPJA

Ertékelt neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Szakképzettsége:

Betoltott munkakor:

Vizsgabizottsag tagjai (név, beosztas):

s

| A mindsité vizsga szakmai | elért Pontszam Max.
- kovetelményrendszere
3

' A munkakor ellatasa
|

| szempontjabol sziikséges

| szakmai ismeretek

végzetl szakmai, gyakorlati

munka

A munkakor ellatasa soran

A szakmai munkaval
kapcsolatos
problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel

kapcsolatos felelosség €s

" hivatastudat

| A munkavégzéssel
! kapcsolatos pontossag,

| szorgalom, igyekezet
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Szazalékhatarok:

alkalmatlan : 0-29 %

kevéssé alkalmas : 30-59 %
alkalmas : 60-79%

kivaloan alkalmas : 80-100 %

A gyakornok minositése:

Indokolas:

Kelt: Papa,

P.H.

21
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3. sz. Melléklet: Igazolas gyakornok sikeres mindsité vizsgajarol
Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola

OM: 037011

8500 Papa Fo tér 6.

Igazolas gyakornok sikeres mindsité vizsgajarol

(pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 nevelo-oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott gyakornok részére)

ATHTORE s mamusnnsssmms s o A AR RSN TR RS R s SRS S AR o igazolom, hogy
I i i e i A B e B P T R S B T S B R e v
S U GO OIS HO e crmmmsmomsessmsmensmnnssm s as s oonts s s Sesaa S o na s oA o4 Fis S NS VR S KA AT

IXTYYFATBNE occusiainsicuoniain s s s b o AR RS RO S R B e A S ATV s oA SRS v
pedagogus végzettséggel rendelkezo, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
............................................................................................................................... munkakorben
foglalkoztatott gyakornok a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola Helyi minésitési
szabalyzata alapjan ...................... Y s ;T g napjan sikeres minosito vizsgat tett.
Az igazgato a gyakornok elért eredményét:

kivaloan alkalmas alkalmas kevésbé alkalmas

kategoriaval minositette.

Kl ccnmauravansnn A SV caammnsis ho ...... nap

P.H.

igazgatod
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SZENT ISTVAN ROMAT KATOLIKUS ALTALANOS IsKOLA

8500 Papa, Fo tér 6.
W (fax): 06-89/324-852
www.sztipapa.hu

E-mail: iskola@sztipapa. hu
Bankszamlaszam: OTP 11748045-20018896
Adoszam: 19266222-2-19

4.szamu melléklet

Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola Didkonkormanyzatinak

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Preambulum

A diakonkormanyzat (tovabbiakban DOK) az a szervezet, amely a didkok érdekvédelmével, az
iskolai diakélet koordinalasaval, egyes meghatarozott esetekben szervezésével foglalkozik. A
DOK-nek tagja lehet minden, az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo diak. Jelen
Didkonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzata nem ellentétes a vonatkozo
jogszabalyokkal, az iskola SZMSZ-ével és hazirendjével.

Kijelentjiik, hogy a DOK politikailag semleges, nem elkotelezett egyetlen vilagnézet, vallas
mellett sem; mikodése, jogainak és kotelezettségeinek gyakorlasa soran messzemenden

érvényre juttatja az egyenld banasmaod elvét (diszkriminaciomentes).

I. Jogszabalyi keretek

a nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

az Intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzata ¢s az Intézmény hazirendje
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II. A DOK szervezeti és mitkodési szabalyzatinak személyi és teriileti hatalya,

érvényessége, modositisa

1. Személyi hatdlya: minden, az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo didk.

[§9]

. Teriileti hatalya: az iskola székhelye. telephelyei.

3. Ervényessége: DOK szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatat a DOK a munkajat segitd
pedagogus kozremikodésével késziti eld, majd a valaszto tanulok kozosségének elfogadasa
utan a nevelotestiilet hagyja jova.

4. Modositasa: évente egyszer az SZMSZ-t feliil kell vizsgdlni. indokolt (példaul jogszabalyi
valtozas. az iskola belsd jogi normdinak valtozasa) esetben évente t5bbszor is. A rendkiviili
eseteknél a modositashoz a DOK-gylilés 2/3-0s tobbsége sziikséges.

5. Az SZMSZ modositasara a személyi hatalyban meghatarozott korbol barki nyujthat be

javaslatot. ehhez azonban az osztalyképviselok 2/3-o0s tobbscge sziikséges.

1. A DOK felépitése és fobb feladatai, hataskore, dontéshozatal rendje

1. A DOK alulrol épitkezo szervezet.

(8]

Szervezeti dbra
Diakkozgyilés

Minden didk kozvetleniil képviselteti magat

Diakbizottsig Tagjai:

az osztalyképviselok és a DOK vezetdje

DOK vézet(’ijc ¢és helyettese

A szavazas osztalykereten beliil zajlik, az osztaly képviselok adjak

le a szavazatokat a DOK vezetdségének. |

3. A diakonkormanyzat vezelojét

- a diakkozgy(ilés titkos szavazassal valasztja meg.
- Feladata, hataskore:
jogosult a DOK képviseletére a tantestiilet elott,
iskolai, keriileti (varosi) szinten képviseli a didkonkormanyzatot,
rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, illetve a DOK munkajat segité pedagdgussal.

osszehivija a diakbizottsag iiléseit,
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évente legalabb egy alkalommal dsszehivja a diakkozgylést,

a diakkozgyiilésen beszamol az eloz6 kozgyulés ota eltelt idoszak munkajarol, kiemelten a
tanuloi jogok érvényesiilésérol és helyzetérol,

megvalaszolja a gyiilésen az iskola életével kapesolatban felmeriil6 kérdéseket,

alairasi jogot gyakorol a DOK nevében.

4. A DOK vezetdjének helvettese:

- a DOK vezetéjének javaslata alapjan a diakbizottsag valasztja meg.
- Feladata, hataskore: a DOK vezetéjének megbizasakor vagy annak tartos tavolléte alatt
jogosult a DOK  képviseletére, kapesolatot tart az osztalyképviselokkel. a DOK

vezetdjével, sziikség esetén az iskola igazgatojaval.

n

A didkbizottsag a DOK legfelsd szinti iranyito testiilete.

A diakbizottsagot a DOK megvalasztott vezetdje iranyitja.

Tagjai: osztalyképviselok, a DOK vezetéje.

Feladata. hataskore: a didkonkormanyzatot érinté hatarozatok meghozatala.
A didkbizottsag a DOK vezetdjének kezdeményezésére tart ilést, amelyet akkor kell
osszehivni, ha azt az osztalyképviselok legalabb 30%-a. az intézmény igazgatdja, a tantestiilet
vagy a DOK munkajat segit6 pedagogus kezdeményezi. A diakbizottsag hatarozatait egyszeru
sz0tobbséggel hozza. Az iilésrol emlékeztetod késziil. a levezeto elndki feladatot a diakbizottsag
valamelyik tagja latja el. Hatdrozatképes a didkbizottsag. ha az adott iilésen a tagok legalabb
50%-a jelen van. A szavazds modjarol (nyilt vagy titkos) a jelenlévok nyilt szavazassal

dontenek.

6. A didkkozeviilés a DOK legfelsdbb szerve. A didkkozgyilést (iskolagyilés keret¢ben)

évenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. E forum szolgal az iskola diakjainak

tajékoztatasara ¢s tajékozodasara.

7. A DOK munkdjdt segité felndit a diakonkormanyzat felkérése alapjan végzi tevékenységet. -

-Feladata, hataskore: kapesolatot tart a tantestiilettel. az iskola vezetségével,
a DOK vezetojének szobeli vagy irasbeli megbizasa esetén jogosult a DOK képviseletére a
tantestiilet elétt, a DOK bevételeit és kiadasait nyilvantartja, a bevételek ésszerii ¢s takarékos

felhasznalasa érdekében ajanlasokat tehet.
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IV. A DOK jogai

1. Dontési jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):

sajat mukodésének meghatarozasa,

a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasa,

hataskorei gyakorlasa.,

szervezeti és mukodési szabalyzatanak megalkotésa,

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa.

az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és muikodtetése,
amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuldi  vezetojének, felelos szerkesztojének,

munkatarsainak megbizasa.
Egyetértési, véleményezési €s egyéb jogai a V1. pont alatt.
V. DOK gazdilkodasa

I. A DOK feladatainak ellataséhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit. ha ezzel az iskola mikodését nem korlatozza. A hasznalat soran kiemelt

figyelmet kell forditani a helyiségek és berendezések allagmegovasara.

2. Bevétele szarmazhat:
.bolhapiacbol™,
klubrendezvényekbol,
tombolaértékesitésbol,

az intézmény alapitvanyanak tamogatasabol.

3. Kiadas (felhasznalas tertiletei):
didknapok és rendezvények tamogatasa,
ontevékeny rendezvények tamogatasa,

jutalmazasok tamogatasa.
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VI.  Irianyado jogszabalyok

Jelen szabalyzatban nem részletezett kotelezettségek. jogok, véleménynyilvanitasok
tekintetében a kovetkezo jogszabalyok az iranyadok.

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011, évi CXC. torvény: 25. § (4) bekezdés. 39. §, 43. § (1) be-
kezdés, 46. § (6) bekezdés g) és p) pont. (8) bekezdés. 48. 3. 58. § (9) bekezdés, 73. § (2)
bekezdés, 83. § (4)(6) bekezdés, 84. § (2) bekezdés.

A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
570160 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet: 3. § (1) és (8) bekezdés, 4. § (2) bekezdés ¢) pont,
15. § (1) bekezdés, 16. § (1) bekezdés. 82. § (6) bekezdés, 84. § (6) bekezdés, 117. § (1)
bekezdés, (2) bekezdés ¢) pont, 120. §, 121. § (1) bekezdés ¢) pont, (3) bekezdés ¢) pont, 122.

§
§
§ (1) bekezdés c) pont, (4) bekezdés ¢) pont, (5) bekezdés, 130. § (5) bekezdés, 169. § (9)
bekezdés, 1. melléklet 1. Irattari terv 17. pont.

VII. Az SZMSZ nyilvanossiaga

I. A hatalyos DOK SZMSZ 1-1 masolati példanyat minden osztalytitkar kézhez kapja, 1

masolati példanya a konyvtarban keriil elhelyezésre.

[§9]

. 1-1 eredeti példanyat az iskola igazgatoja, illetve a DOK vezetoje 6rzi.

(S

. Fentieken kiviil az iskola honlapjan is megjelentetik

VIII. Zaradék

Az intézmény nevel6testiilete jelen DOK SZMSZ-t 2024. marcius 25. napjan megtargyalta és

jovahagyta.
AN ALT A B
. , /S : //O{;.\\ f / ~

A nevelotestiilet nevében: [ T . 3

[P~ U Tps 7 \ N X

'ﬁ, © ' Kovacs Krisztina

\¥ ' " igazgatd

\
PAPA
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DOK munkajat segito felnott DOK vezetd
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SZENT ISTVAN ROMAI KATOLIKUS ALTALANOS IskOLA

8500 Papa, Fo tér 6.
® (fax): 06-89/324-852
www.sztipapa.hu

E-mail: iskola(@sztipapa.hu
Bankszamlaszam: OTP 11748045-20018896
Adoszam: 19266222-2-19

5. szamu melléklet

A Szent Istvan Romai Katolikus Iskola Kényvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalma:

1. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata

[§9]

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

I

A miikodési szabalyzat tartalma

g

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
5.1. Azonositd adatok

5.2. A konyvtar fenntartasa

5.3. Szakmai szolgaltatasok igénybevétele
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. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei

1. Az iskolai kinyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez,

- pedagogiai  program megvalositasahoz, a neveléshez. tanitashoz. tanulashoz, sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtését feltarast, megdrzését,

- a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a
konyvtarhasznalati  ismeretek  oktatasat biztositd. az intézmény konyvtarpedagogiai

tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, ttmutatoknak
és a Szent Istvan Romai katolikus Altalanos Iskola pedagogiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
A dokumentum célja. hogy szabalyozza és meghatarozza a kényvtar

- feladatat és gyjtokorét,

- kezelésének és mikodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének. gazdalkodasanak maodjat.

- dllomanyvédelmi eljarasait.

2. Az iskolai konyvtar mikodési szabdlyzatanak alapdokumentumai

o 1997.¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérol és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 1996.¢vi LXII. torvény a kozoktatasrol szolo 1993, ¢vi LXXIX. térvény modositasarol

e 2011.évi CXC. térvény

e 2012. évi CLII. térvény

e 142001 (VIL5.) NKOM rendelet

e a kulturalis miniszter ¢s pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellen6rzésérol (leltarozasarol) és az allomanybol térténd torlésrol szold
szabalyzat kiadasarol

e a kulturalis miniszter és pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM
szamu egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

[§]
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110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢s
alkalmazasarol

5/2020 (1.31.) Korméany Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

2023. évi LII torvény

401/2023 évi (VII1.30.) Kormany rendelet.

Az iskola pedagdgiai programja

3. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskolai kényvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa; gydjtékore igazodik a

miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészchez.

A szakszerien fejlesztett gyljtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtar altal nyujtott

szolgaltatasok biztositjak:

1

a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetoséget.
a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat,

sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova nevelését,
segiti az esélyegyenléséget az informaciohoz valo hozzaférés tercn,

lehetéséget kinal az Onmivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos ¢s egyéni tanulas

technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a szabadidd hasznos eltoltésére

4. A mikodési szabalyzat tartalma

A mukodési szabalyzat céljanak megfelelden tartalmazza:
konyvtar vezetésére ¢s miikodtetésére,

a gylijteményszervezésre vonatkozo eléirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait

a konyvtar pedagogiai tevékenységet,

az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

5. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

5.1. Azonosito adatok

Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola Kényvtara
8500 Papa, Fo tér 6.
tel./fax. : 89/324-852

- A konyvtar létesitésének idopontja: 1992.

v
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- TEAOR szama: 92.51
- A konyvtar bélyegzdje:

m. K“ﬂli}

\'M'R“'
ﬁ, Pipu
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5. 2. A konyvtar fenntartasa

Fenntarté: Veszprémi Ersekség, Veszprém, Var u.16.

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola fenntartoja (a Veszprémi Ersekség) az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
miikddteto iskola €s a fenntarto vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja

ellenorzi €s a nevelotestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

5. 3. Szakmai szolgéltatasok igénybevétele:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajckoztatas, tovabbképzés, moddszertani utmutatas stb.) segiti a POK. valamint a helyi, varosi
munkako6zosség. Az iskolai kényvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzéken szereplo

szakember végzi.

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai
szintl tervezés, ezaltal a pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala
osszehangolhatd a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a

konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszert és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi muikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrol és a szocialis feltételekrdl. A technikai eszkdzoket, butorzatot és egyéb targyi eszkozt a
konyvtaros valasztja ki a célnak megfeleloen.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok. nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata.
A konyvtaros tanar altal megrendelt dokumentumok, nyomtatvanyok dranak hataridon beliili atutalasaért
ill. készpénzes vasarlas esetén a sziikséges készpénz biztositasaért az iskola gazdasagi vezetoje felelds.
A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanar felelos. Ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari Keretbol dokumentumot vasarolni. Az iskola rendelkezésére allo
beszerzési keret Gsszege az iskola koltségvetésének min.0,001%-a.

4
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7. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola szerves része, amely egyrészt
sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programjanak megvalositasaban, masrészt mint a
konyvtari rendszer tagja megfelel a mindenkor ¢érvényes konyvtari jogszabalyoknak. szabvanyoknak,
szakmai kovetelményeknek.. Az altala nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell

e atanits - tanulas folyamataban jelentkez szaktanari - tanuloi igények teljesithetoségét,

e akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.
8. Az iskolai konyvtar gyuajtokore
A Gytijtokori Szabalyzat tartalmazza.
9. Gyilijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:

e nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
e tantargyi rendszerét,

e pedagdgiai iranyzatait,

e modszereit,

e tandri - tanul6i kozosségeét.

A szerzeményezés ¢és apasztés helyes aranya noveli a gyijtemény informacios ¢értékét,

hasznalhatosagat.

9. 1. A gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

9.1.1. A beszerzés forrasai

9. 1.1.1. Vetel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (kiadoktol, folyoirat terjesztoktol)

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (pl. konyvesboltbol)

9.1.1.2. Ajandék

N
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Az ajandékozas, mint gyarapitisi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektol, maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildétt bemutatd
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elott az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. Konyvallomanyunk egy része Moring Jozsef apat ar hagyatékabol

szarmazik, ezek legnagyobb része vallasi targyi dokumentumok..

9. 1. 2. Szerzeményezeés

Az iskolai konyvtarak gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok,
e folyoiratok dokumentum ismertetései,
e ajanlo bibliografiak,

e internet.

9. 1. 3. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése,

megorzése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

9. 1. 4. A dokumentumok allomanyba vétele

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak
telefonon ¢s irasban egy feljegyzés formajaban.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével.
leltari szammal ¢€s raktari jelzettel.
e konyveknél az el6zéklapon és a mellékleteken.
e nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:
e hangkazetta. videokazetta, CD, CDROM. DVD : AV
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idoleges és végleges, formdja szerint egyedi vagy

Osszesitett.

9.1.4.1. Végleges

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges

nyilvantartas formaja a leltarkonyv és a szamitogép.

6
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Leltarkonyvek (nyilvantartas) tipusai:
- ¢im
- audio-vizualis (CD, DVD, CD-ROM, Videokazetta, Magnokazetta)
- Szirén program

A leltarkonyv pénziigyi okmany. nem selejtezhetd.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gyarapodasi,
torlési és Gsszesitd (dllomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja lehetdséget ad a
rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan az allomany egészének a darabszama
¢s értéke megallapithato™ legyen.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.

9.1.4.2. Idbleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Iddleges megdrzésre minosithetok a kovetkezo
dokumentumok:

e brossurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok:

e modszertani segédanyagok, jegyzetek:

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi ¢s jogi segédletek, rendelet- ¢€s

utasitasgytijtemények, torvénykonyvek. palyavalasztasi ¢s felvételi dokumentumok.
e atankdnyvek nyilvantartasat 2013.szeptember 1-t6l a 4. sz. mell¢kletként csatolt Tankonyvtari

Szabalyzat tartalmazza

0. 2. Az allomanyapasztas

Az 4llomany apasztasa az alloméany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a ketto egyfitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége €s mertéke fligg:

e a gyarapitas mindségétol.

e aziskola szervezeti és profilvaltasatol,

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

e akolesonzési fegyelemtol.

9.2. 1. Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. Tartalmi elavulas jellemzi

a dokumentumot:
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e ha a benne Iévo ismeretanyag tudomanyosan tulhaladotta valt, téves informaciokhoz juttatja
a tanuldkat,

e haa gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év adatok, rendeletek megvaltoztak,

e ha az ismeretterjesztd ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis értéki dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

9.2.1. 1 A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarakban f616s példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e viltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete.
e akorabbi szerzeményezés, nem kovette a gytjtokori elveket.
e az ajandékozas nem felel meg a gyujtokori elvnek,

e csonka tobbkotetes muvek terhelik az allomanyt.

9. 2. 2. Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen
dokumentumuk kivonasa az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat
Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban megérzo feladatokat

vallalt a konyvtar.

9.2. 3. Hiany

Csokkenhet az alloméany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e olvasonal maradt,

e az allomany ellenérzésekor hianyzott.

9. 2. 4. A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megorzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozo engedélyt az

iskola igazgatdja adja meg.
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9.2.5. Kivonas nvyilvantartasa, Jegyzokonyv felvétele

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval ¢és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

e rongalt, elavult, folos példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kvetelés,

e allomanyellenorzési hiany, elharithatatlan esemény.

9. 3. Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltirozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyijtemény
dokumentumait tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idéleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkdtelesek. A
konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kivili, modja szerint
Jolyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kora allomanyellenorzés az
allomany egészére kiterjed.

Az idoszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti llomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.
Részleges alloméanyellendrzésre keriil sor vis maior eseten. Ekkor csak a kéarosodott allomanyrészt kell
ellendrizni. A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért kell az ellenorzést a szorgalmi idon

kiviil elvégezni.

9.3. 1. Az allomany ellendrzés lebonyolitdsa

9.3.1.1. Az ellendrzés elokészitése

Az ellenérzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott hat honappal be
kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
e azellenodrzés lebonyolitasanak maodjat,
e aleltarozas kezdo idopontjat, tartamat,
e azard jegyzOkonyv eloterjesztésének hataridejét,
o a leltarozas mértékét,
o részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezeését,
o azellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtés,

e anyilvantartasok feliilvizsgalata,
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e areviziods segédeszkozok elokészités,

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.

9.3.1.2. Az ellenOrzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatdjanak.
A zar¢ jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

e az allomanyellenérzés idopontjat,

e aleltarozas jellegét,

e azclozo allomanyellenorzés idopontjat,

e az allomany nagysagat, ¢rtékét dokumentum-tipusonként,

e aleltarozas szamszeri végeredményét.
A jegyzokonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi litemterv,

e ahianyzo ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtarostanarok. személyi valtozas esetén az atado és
atvevo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a
konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybol, ha a fenntarto ¢s az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt
ad.
Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint a
katalogus revizidja.
A konyvtarostanar felelésségre vonhato a dokumentum — és vagy eszkdzok hianyaért, ha :

e bizonyithatoan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

mikodési szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,

e aleltarozaskor mutatkoz6 hiany tallépte a megengedett mértéket.

9. 4. A dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6z6k megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért. Az iskolai konyvtarunkban az alsé tagozatban a fiizetes (osztalyonként

¢s név szerint), a felso tagozatban a szamitoégépes nyilvantartas hasznalatos (SZIREN).

10
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9.5. Az allomanyvédelem jogi biztositéka

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtdri tartozas rendezése utan

torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi felelosség nem a konyvtarostanart terheli.
10. Az allomany tagolasa

Iskolank két telephelyen mikédik, ezért az allomanyt a két épiilet kozott megosztva, a gyerekek
életkori sajatossagainak figyelembe vételével helyeztiik el. A kiilonbozo tipusu dokumentumok
szabadpolcon helyezkednek el. A helybenolvasas, konyvtari szakordk megtartasa ¢s a tanuloi-tanari
kutatohelyek biztositottak.
A kovetkez6 nagyobb allomany egységek léteznek:
e konyvallomany (kézikonyvtar, ismeretk6zl6 szakirodalom: szakrendben, azon beliil
bettirendben tarolva, szépirodalom: szerz6i bettirendben tarolva.)
e folyoiratok
e idoleges nyilvantartasu dokumentumok
e tankonyvek
e audiovizualis dokumentumok
e Kkotelezo irodalom
Az allomanyrészek tagolodasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez alkalmazkodik. Letétek:
e tanari szoba: - szabadpolc
- régi konyvek - 1945 el6tt megjelent dokumentumok
- tankonyvek
- audio-vizualis dokumentumok
e also tagozat
- konyvtarszoba (Zsibongo)

-tanari szoba
11. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat katalogusokkal feltarva kell a haszndlok rendelkezésére bocsatant,

melynek elveit a 3. sz. melléklet, a katalogus szerkesztési szabalyzat tartalmaz

11.1. Az iskolai kényvtar katalogusa

A cédulakatalogus 2003 6ta nem hasznalatos, mert a konyvtar attért a szamitogépes nyilvantartasra ésa

gépi katalogizalasra.
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12. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar alapfeladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové tegye

gyljteménye hasznélatat. A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

12. 1. A hasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, tehat az iskola tanuld, pedagogusai.
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznélhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele

dijtalan.

12.2 A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat
- kolesonzés

- csoportos hasznalat

12. 3. A konyviar nyitvatartasi ideje:

A konyvtar nyitva tartdsat évente feliilvizsgalja az iskola vezetése, hogy a lehetd legjobban igazodjon
a diakok és a pedagdgusok munkarendjéhez. Az adott tanévben érvényes nyitvatartasi rend mindkét

telephelyen a tanari szoba ajtajara kertil kiirasra.
13.A konyvtaros tanar pedagogiai tevékenysége

A konyvtaros tanar a nevelotestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtarpedagdgiai programjat.
felelos a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért, megtartja a
tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat.

Ezek kovetelményei:

e Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek

e A konyvtarhasznalat alapszokasai az alapvetd viselkedési normak.

e A konyvtari eligazodas formai

e Latogatas a varosi konyvtarba.

Dokumentumismeret:

e (¢ljaakiilonbozo tipusi dokumentumok alapos hasznalat szintti megismerése. (Ismerkedés a
konyvvel, folyoirattal, audiovizualis ismerethordozokkal, lapozgatas, a keresés eltérd
technikai.)

e A tdjckoztatas direkt (kézikonyvek, kézikonyvtar) és indirekt (katalogusok. bibliografiak)

eszkozeinek hasznalata.
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14.Z.ar6 rendelkezések

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti az
iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan

modosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép ¢letbe.
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1.szamu melléklet:

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola

Tartalma:

1. Jogszabalyi hattér

o

I

A konyvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar gy(jtokorét meghatarozo tényezok

4. Gyljteményszervezeés

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Az allomanygyarapitas modja
Az allomanyapasztas modja
Az allomany ellenorzése

Allomanyvédelem

5. A konyvtar gylijtokore tartalmi szempontbol

6. A gytjtemény formai meghatarozasa

7. A gyljtés terjedelme, szintjei, mélysége

8. Kihelyezett letétek

9. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

10. A konyvtari allomany feltarasa

1. Jogszabalyi hattér

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol

1996. évi LXII. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol

11/1998 (V1. 8.) MKM sz. rendelet modositasa

28/2000.(IX. 21.) rendelet és annak modositasa a kerettantervek kiadasarol és bevezetésérol
14/2001 (VII. 5.) NKOM sz. rendelet a konyvtari szakfeltiigyeletrol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint az
iskolai tankonyvallitas rendjérol

A mivelodési és kozoktatasi miniszter 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

a kulturalis miniszter ¢s pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat

kiadasarol
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20/2012.EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol
5/2020. (1.31.) Kormany rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol.

2023. évi LII. torvény

401/2023. évi (VIIL.30.) Kormany rendelet

az iskola pedagogiai programja

2.A konyvtar alapfeladatai

a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszeri feldolgozasaval ¢s Orzésével
segitse az iskolaban folyé oktato-neveld munkat;

lehetoségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallé ismeretszerzo
képességiik kifejlesztés¢hez:

szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres onmuvelésiikhoz:

sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

szolgalja az iskola hagyomanyainak dpolasat

2.1. A konyvtar kiegészitod feladatai

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa:
a régi tanari konyvtar és muzedlis értékii gylijtemény gondozasa;
mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;

kiallitasok készitése.

3. Az iskolai kényvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabdlyzata tekintettel az iskolat érintd jogszabalyokra

(Kozoktatasi Torvény. tantervek, stb.), az iskola pedagogiai programjéra és helyi tantervére az alabbiak

szerint keriilt dsszeallitasra:

~
J

1. Iskola tipusa: 8 osztalyos, egyhazi fenntartasa dltalanos iskola.

3.2. Nevelési célkitiizése:

e alapmiiveltség adasa,

e atovabbtanulas alappillére,

e keresztény értékrend megismertetése, atadasa

3.2. Oktatasi feladata:

15
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e A NAT kovetelményei
o azalapkészségek €s képességek kialakitasa, folyamatos fejlesztése
3.3.Mddszertani kultiraja (azaz a legfrissebb pedagogiai és modszertani irodalom beszerzése ¢s
alkalmazdsa)
3.4. Konyvtari és informacios sziikségletek kielégitése
3.5. A dokumentumok didaktikai szerepe
3.6. Az iskola megfelel6 konyvtari kornyezete, azaz: megfeleld helyiség az olvasasra, tanorakra és a
konyvtari ordkra
3.7. A gytjtés teriiletei:
- idobeli hatara: a konyvek kb. 60%-a az elmult 20-25 év anyaga, kb. 40%-a az utolséd
10 év anyaga, ideértve a legfrissebb konyvtermést is.
- nyelvi hatarai: elsésorban magyar, figyelemmel az idegennyelv-oktatas igényeire.
3.8. A konyvtar jelenlegi helyzete:
Iskolank also és felso tagozata két kiilon épiiletben talalhato.
Az alsé tagozat Torok Balint utcai épiiletében a tetdtérben 1€vo zsibongo ad otthont a kényvtarnak,
A felsé tagozaton pedig a székhelyhez tartozo épiilet foldszintjén helyezkedik el. Az alsoban egy
osztaly, a felsOben 18 0 fér el.

A konyvtar egész allomanya nyilvantartva ( Szirén Pr.) és feltarva.
4. Gyujteményszervezés:

4.1. Az dllomanygyarapitas modjai:

- Vétel:- jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (kiadoktol, folyoirat terjesztoktol)

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (pl. knyvesboltbol)
- Ajandék: - Az ajandékozas. mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektol. maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutato példanyok
rendelési €s téritési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elott az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. Konyvallomanyunk egy része Moring Jozsef apat ur illetve Dudas Otto zirci
atya hagyatc¢kabol szarmazik, ezek legnagyobb része vallasi targyi dokumentumok.

- Csere: - fuggetlen a koltségvetéstol, nagyon kis szerepet jatszhat az allomanygyarapitdasban.

4.2. Az allomanyapasztas modjai:

- tervszer allomanyapasztas (az elavult és folosleges dokumentumok folytonos kivonasa évente egy

alkalommal)
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- természetes elhasznalodas

- hiany (minden tanév végén eléfordulhat, a tanuld megfizeti a konyv jelenlegi forgalmi értékét)

4.3. Az allomany ellenorzése:

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény dokumentumait
tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az idoleges megérzésre szant dokumentumokra
a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek. A konyvtari allomanyellenorzés jellege szerint lehet
idészaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes kort dllomanyellenorzés az allomany egészére kiterjed. Az idészaki leltarozas koziil minden
masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti
allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell. Részleges allomanyellenérzésre kerdil sor vis maior

esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell ellenérizni.

4.4 Allomanyvédelem:

Ha a konyvtar allomanyaba bekeriil muzealis, muzealis jellegii dokumentum, vagy egyéb védett anyag, akkor

az azokhoz vald hozzaférés szabalyozasa illetve védelme tartozik ide.

5. A konyvtar gyajtokore tartalmi szempontbol:

3.1. Kézikonyvtari allomany

A konyvtarban jelent6s helyet foglal el, a legtdbbet hasznalt teriilet, minden alapveté mii- lexikonok, szotarak,
enciklopédidk, atlaszok, egyéb alapmiivek — megtalalhatok benne. melyekre az iskolaban sziikség lehet.

5.2.Szépirodalom

Tulnyomo tobbségét a kotelezé olvasmanyok alkotjak nagyobb példanyszamban, tovabba az egyéb ajanlott
szépirodalmi mtivek.

5.3.Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld, tantargyakhoz kapesolodo szakkonyvek.

5.4 Hittan konyvek

A hittannal kapesolatos szép- és szakirodalmi miivek keriilnek ide. A hittan tankényvek a tankonyvek koze
sorolandok.

5.5. Pedagogiai gytjtemény

A pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvein kiviil itt lehet - ha lesz - az iskola

kiilongytjteménye, helytorténeti gytijteménye is.

17



sztipapa/00615-1/2024 AT

5.6. Konyvtari szakirodalom

Itt talalhatok a konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz, a
kerettantervhez kapcsolodo, konyvtartan oktatasahoz sziikséges tananyagok.

5.7. Idoszaki kiadvanyok gvujtése

Napi-, hetilapok és egyéb folyoiratok.
5.8. Audiovizualis dokumentumok

CD, DVD, CD-ROM

5.9. Tankonyvtar

6. A gyijtemény formai meghatarozasa
a) konyvek (tankonyvek, atlaszok ...)
b) id6északi kiadvanyok
¢) kisnyomtatvanyok
d) kéziratok

¢) audiovizualis ismerethordozok

7. A gyujtés terjedelme, szintjei és mélysége

Allomanyrészek:

a) Kézikonyvtari dllomany
b) Szépirodalom

¢) Szakirodalom

d) Tankonyvtar

¢) Pedagogiai gytjtemény
f) Konyvtari szakirodalom
g) Hivatali segédkonyvek

h) Idoszaki kiadvanyok

a) Kézikonyviari allomany
Minden tipusban gyiijti az altalanos miiveltséghez ¢és az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges

alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat, szotarakat.

A gytjtés terjedelme és szintjei A gytjtés mélysége 7 Példanyszam

Kozépméretl atlaszok alapszint
valogatva 1

lexikonok és enciklopédiak
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[ehetdség szerint
Egynyelvii szotarak teljességre torekedve :
il"(’ibbnyelvii szotarak( kis és kozép
valogatva 1-4
méret(l) (angol, német)
Kiilonféle atlaszok valogatva 1
" A tudomanyok, a kultara. a
muvelddéstorténet kis- és kozép, alap- és | valogatva 1-1
kozépszintii torténelmi osszefoglaloi
A tantargyak alap- és koz¢pszinti LehetOség szerint
torténeti dsszefoglaloi teljességre torekedve i
A tananyaghoz kapcsolodo kronologiak | valogatva 1-1

b) Szépirodalom
A miiveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatérozott antologiakat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz. figyelembe véve az életkori

sajatossagokat.

A gylijtés terjedelme és szintjei A gyljtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepl6 hazi és ajanlott o
) teljességgel 1-20
olvasmanyok
A tananyag altal meghatarozott o ‘
L , ' lehetdség szerint
klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott o 1-3
o ) teljességre torekedve
miivei és gyljteményes kotetei
Atfogo lirai, prézai antologidk a magyar )
) o ) valogatva 1
és a vilagirodalombol
Tematikus antologiak véalogatva 1
Regényes életrajzok valogatva 1
Unnepekhez kapcsolodo antologiak, lehetdség szerint
1
musorflizetek teljességre torekedve

¢) Szakirodalom
A helyi tanterv, a tantargyi programok és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld ismeretterjeszto

és szakkonyvek, lehetéleg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb korben.
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Helyismereti. helytorténeti antologiak

teljességre torekedve

A gytjtés terjedelme €s szintjei A gyljtés mélysége Példanyszam
A tantargyakhoz kozvetlentil
kapcsolodo. a tudomanyok egészét vagy
azok részteriileteit bemutato kis-, valogatva 1
kozépméretd, alap- és kozépszintii
segédkonyvek
A tantargyakhoz kapcsolodo '
' N valogatva 1
ismeretk6zl6 irodalom
Tovabbtanulasi Gtmutatok valogatva 1
Népszert, a tananyaghoz kapcsolodo )
_ i valogatva 1
ismeretterjeszté sorozatok
Lehetoség szerint
1

d) Tankonyvek

1. A konyvtar biztositja az arra jogosult tanuloknak - igény esetén - a tankonyvek

konyvtarbol valo kolesonzését.

2. A tartos tankonyvek az allomanytol elkiiloniilten a tanari szobaban talalhatok.

A gyljtés terjedelme €s szintjei A gyljtés mélysége Példanyszam
Azoknak a kiadoknak a tankdnyvel,
amelyekbol az adott targyat az iskoldban | teljességgel 1
tanitjak
e) Pedagogiai gytijtemény
A gyljtés terjedelme és szintjei A gytjtés mélysége Példanyszam
Pedagogiai ¢s pszicholdgiai lexikonok,
) _ valogatva 1
enciklopédiak
Fogalomgytjtemények, szotarak valogatva 1
A pedagogiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi cél
= valogatva 1
megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom
A miveltségi teriiletek modszertani valogatva 1
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segédkonyvei, segédletei

Az iskola torténetérol. névadojardl szolo
valogatva 1
dokumentumok

f) Kényvtari szakirodalom
A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek, a

konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei ¢és az aktualis szakirodalom legfrissebb

kotetel.
A gyiijtés terjedelme ¢s szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
' Kényvtarhasznalattan modszereinek )
_ teljességgel 1
segédletel
A konyvtari feldolgozé munka
szabalyait, szabalyzatait tartalmazo teljességgel 1
segédletek
Kurrens és retrospektiv jellegii )
_ _ valogatva 1
tajékozodasi segédletek
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
o valogatva 1
| modszertani kiadvanyok

g) Hivatali segédkonyvek
Az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek,

jogszabalyok, kozlonyok, folyoiratok, amelyeknek a gytjtése a gazdasagi irodaban torténik.

e  Koltségvetési Levelek

e Munkaiigyi Levelek

Elektronikusan érkez6 dokumentumok ebben a témaban:
e Magyar Kozlony
e Oktatasi Kozlony

e Veszprém Megyei Naplo

h) Iddszaki kiadvanyok (periodikdk)

Az id6szaki kiadvanyok gytjtése a neveldi szobaban torténik. illetve a szaktanarok kapjak meg.
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A gylijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam ]‘
a) A konyvtari szakirodalom folydiratai | valogatva 1
b) Altalanos pedagogiai ¢és )
e valogatva 1
tantargymodszertani folyoiratok
¢) Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok | valogatva 1

A gyjtés illetve tarolas idobeli hatarai:

- 5 évig 6rzi a konyvtar a felsoroltakat.

Az iskolaba jaro napilapok. folyoiratok:

e A Sziv

e (saladunk

e Maria Radio

8. Kihelyezett letétek

Az iskoldban az alabbi letétek léteznek:
e Alsos kényvtar
o Alsos tanari
e Felsos tanari
e lgazgatdi iroda

9.A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

Az iskola konyvtari allomanya a SZIREN konyvtari program segitségével keriil feldolgozasra. A
feldolgozas retrospektiv és folyamatos. Vonalkodot nem hasznalunk A cédulakatalogus szerkesztése
a SZIREN hasznalata 6ta nem folytatodik, nem hasznaljuk. A kolcsonzés a felsd tagozatban e
program segitségével torténik, az alsé tagozatban nincs szamitogép a konyvtarban, ezért fiizetes
kolcsonzés folyik.

Nyilvantartas formai:

- leltarkonyv (konyvek)
- Audiovizudlis dokumentumok (CD. DVD, CD-ROM, videokazetta, magnokazetta)
- brosstranyilvantartas

- tankonyvnyilvantartas

[89)
[89)
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10. A konyvtari allomany feltarasa

o Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerk. és 9sszeall. Ronai Tamas. 8. atdolgozott kiadas.
0OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989.

e Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz
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2. szamu melléklet
KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZAT

/HAZIREND/

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetové
tegye a gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
e a hasznalatra jogosultak korét,
¢ a hasznalat modjait,
ea konyvtar szolgaltatasait,

eaz allomany védelmére vonatkozo rendelkezések.

1. Hasznalatra jogosultak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai. adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak a munkaviszonyuk illetve a tanuloi jogviszonyuk fennallasa alatt.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2.A konyvtar hasznalat modjai
* helyben hasznalat
= Kkolesonzés

= csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat:

Csak helyben hasznalhato az olvasotermi €s kézikonyvtari allomanyrész, ill. a kiilon gytjtemények
(folyoiratok, AV anyagok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
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A helyben hasznéalt dokumentumokat az egyéni kolesonzési nyilvantartasban nem kell

rogziteni.

2.2 . Kolesonzes:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet Kkivinni.
Dokumentumokat kélesénozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad, mely a
felsé tagozatban a Szirén programmal, az alsoban pedig kolesonzési flizetbe torténd beirassal
torténik.

Az egyidejiileg kikolesonozhetd dokumentumok szama a diakoknak 3 db, kolesonzési hatarido 3
hét, amely a kolesonzd kérésére egyszer tovabbi 3 héttel meghosszabbithatd. A szaktanarok
dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitando anyag ¢s a tanév fliggvénye. Az
clveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy

a konyvtar szamara sziikséges mas muvel potolni.

A konyvtar nyitva tartasat évente feliilvizsgalja az iskola vezetése, hogy a lehet6 legjobban igazodjon
a diakok és a pedagdgusok munkarendjéhez. A tanévre vonatkozo nyitva tartas a tanari szoba ajtajan

kertil kifliggesztésre.

2.3. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok. tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az
osztalyfonokok. a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok

megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

Az iskolai kényvtar a targyi ¢és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat

nyujtja:

3 1 Informéacioszolgaltatas: az  iskolai  konyvtar  tajékoztato  szolgdlata  keret¢ben

informédcioszolgéltatast nyujt a tanités-tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldaséhoz.

3.2, Letétek létesitése: az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el: szaktanteremben, tanari

szobaban, tagiskolaban. A letéti alloményt a tanév elején veszik at €s a tanév végen adjak at a

megbizott neveldk. akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak.
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4. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarban eloirt rendet mindenki koteles betartani.

A konyvallomany megovasa érdekében tilos:
- ¢lelmet, italt, szennyezd anyagot a konyvtarba bevinni
- hangoskodni, masok munk4jat zavarni
- a kolesonzési szabalyokat megsérteni.

A konyvtari rend megszegdi meghatarozott idore a konyvtar hasznalatatol eltilthatok.
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3.szamu melléklet:
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A konyvtari allomany feltirisa

A kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

e raktari jelzetet,
e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat.
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek..
A kényvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

o Megjegyzések

e KOtés: ar

e [SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
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e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
e cim szerinti melléktétel
o Kkozremikodor melléktétel

e targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil feltiintetjiik a
lelohelyet is:

Felsos tanari (ft). alsos tanari (at). Nyelvi labor (ny), Alsés kdnyvtar (ak), Igazgatoi iroda (ig),
Régi konyvek (rk), Raktar (R). A raktari és lelohelyi jelzeteket feltiintetjitk a dokumentumokon

és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar kataldgusai

-A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leird katalogus (szerzo neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak és targyszo).
A cédulakatalogus épitése €s hasznalata a Szirén program bevezetésével egyidejileg megsziint.
- Formaja szerint:
e szamitogépes (SZIREN program)
-Targyszokatalogus:
Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan. A katalogusok folyamatos gondozast

igényelnek. A legfontosabb teend6 a katalogus épitése kizben észlelt hibak azonnal kijavitasa.
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4.szamu melléklet:

TANKONYVTARI SZABALYZAT
/INGYENES TANKONYVELLATAS/

1. Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény

501/2013 (XI11.29.) Korany rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol.

20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol szol6 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet

A 2019 évi LXX.torvény a kozneveléssel dsszefiiggod egyes torvények modositasarol
258/2019 (X.31.) Kormany rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok
atadasarol

5/2020 (1.31) Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol. bevezetésérol ¢s

alakalmazasarél szo16 110/2012. (V1.4.) Kormany rendelet modositasarol.

A tankényvpiac rendjérél sz616 2013. évi CCXXXIL térvény és a 20/2012. ( VIIL31.) EMMI

rendelet alapjan:

munkatankényv: az a tankonyv., amelynek alkalmazisa sordn a tanulonak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthato és utdinnyomassal onalloan
eléallithato feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzoi jogi védelem ala esd. nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formdban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankényv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
closegitse,

konyvhoz  kapesolodé  kiadvany:  szoveggyiljtemény,  feladatgytjtemény.
képletgylijtemény, tablazatgyijtemény, képgyiljtemény, atlasz, kottakiadvany.
feladatlap. lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mii, szotar, tananyagelem,

oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzoi jogi védelem ala esd, nyomtatott
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formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag.
amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankonyv ismeretei nem sajatithatok el:
amelynek alkalmazéasa nélkiilozhetetlen valamely muveltségi teriilet, muveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet.
modul ismeretanyagdnak atadasahoz. feldolgozasahoz.

e hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen. vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanuld
altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

e tartéos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapesolddo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igényld feladatokat,
a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankényvekre
eloirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy

tanéven keresztiil hasznaljak.

2. A jogosultak kore:

2013. szeptember 1-jét6l az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanulo

szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

4. Az ingyenes tankonyvellatas modja:

A jogszabalyban meghatarozott lehetoségek koziil iskolank részben uj tankonyvekkel, részben
az iskolai konyvtarbol valo kolesonzéssel biztositja az arra jogosult tanulok szamara az

ingyenes tankonyveket.

5. Nyilvantartias modja:

Minden ingyenes tanulo atvételi elismervényen veszi at az iskolatol kélesonzott tankdnyveket.
Az atvételi elismervény tartalmazza osztalyonkénti bontasban:

= azingyenes tanulok nevét,

= az atvett tankonyvek rendelési kodszamat,

= az atvett tankonyvek cimét,

A konyvek visszavétele ez alapjan torténik év végén.

(o8]
<
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Az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a konyvtar allomanyatol elkiilontilten
térténik, a tanari szobaban 1évé szekrényekben. A nagytomegt, a didkok kozt szétosztott
tankonyv NEM KONYVTARI DOKUMENTUM, igy nem leltarkoteles, nem egyedi
nyilvantartasi és nem igényel konyvtari szerelést. lgy ezekbe, a diakoknak juttatott

tankonyvekbe nem keriil egyedi tulajdonbélyegzd. azonosito szam, csak az iskola bélyegzoje.

6. A tankonyvvé, pedagégus kézikonyvvé nyilvanitis, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendje.
1. A NKt 46§ (5) alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket,
pedagogus kézikonyveket nyilvantartasba kell venni, az iskolai konyvtar
allomanyatol elkiilonitetten kell kezelni, a tanulok és a pedagdgusok szamara egész

tanévben hozzaférést kell biztositani.

o

Az iskolai tankonyvrendelést a KELLO altal megadott idopontokat betartva kell
elkésziteni. Az elkésziilt tankonyvrendeléshez a fenntarto jovahagyasat kell kérni.

3. Kolesonzés rendje:

A jogosultak az elso tanitasi napon vehetik at az ingyenes tankonyveket az osztalyfonoktol. A
tankonyveket a tanév végén vissza kell adni a konyvtarba, de ha még sziikség lesz ra a
tanulmanyai soran, akkor kikolesonozheto az iskolai konyvtarbol.

Az ingyenes tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa az alairt atvételi elismervénnyel torténik.

8. Kartérités rendje:

A tanulok illetve a sziilok az atvételi elismervény alairasaval tudomasul veszik. hogy kértéritési
felelosséggel tartoznak az atvett tankdnyvekért azok elvesztése vagy szandékos megrongalasa
esetén.
A kartérités mértéke:

» Uj konyv esetén a beszerzési ar 100%-a

» Hasznalt konyv esetén a beszerzési ar 25%-val csokken évente
Amortizacio rendeltetésszeri hasznalat mellett:

A tankényvek. amennyiben a tanulé négy ¢vig hasznalja Oket 100%-os amortizacioval

leirhatok. Ilyen tankényv lehet a fiiggvénytabla, Torténelmi atlasz, irodalmi
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szoveggyljtemények. Ebben az esetben Kartéritésr6l nem beszélhetlink, hiszen a

rendeltetésszer( hasznélat melletti értékcsokkenésrol van szo.
A kartéritésbol befolyo 6sszeg teljes mértékben a tankonyvek beszerzésére forditando.

Az elhasznéalodas mértékének ¢€s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.
Tanév kozben torténd tavozas esetén az eltavozas elott a hasznalatba kapott konyvekkel el kell

szamolni.

Zaradék

Az intézmény nevel6testiilete jelen Konyvtari SZMSZ-t 2024. év marcius honap 25. napjan

megtargyalta ¢s jovahagyta.

Kelt: Papa 2024. marcius 25.
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6. szamu melléklet

A Szent Istvan Rémai Katolikus Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzata

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —
szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseire, valamint AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol

(4ltalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkezd szabalyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelml és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult szemelyérol, az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatol fiiggetleniil az Intézmény

valamennyi alkalmazottjara, valamint tanulgjara.
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2. Jelen adatkezelési szabdlyzat, az intézmény 2018. julius 1-én hatalyba lép6é Adatvédelmi
szabalyzataval egytitt érvényes.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdé jovahagyasanak idopontjaval Iép hatalyba, ¢és
hatarozatlan idore szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanulo
szildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az Intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot ¢és a szulot tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama az iskolaba valo
jelentkezéstol kezdddoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezheto torzskonyv. a beirasi naplo.
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési ido az iranyado. Az irattari orzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni, errdl irasos
tajckoztatoban tajckoztatni kell oket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétol a jogviszony megsziinését koveto 6todik év december 3 1. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kitelezoen megorzendd dokumentumok. Az irattari rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a

jogszabalyi eloirasok szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthato adatok
I. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni., a
kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytjtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése:

a. személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon. alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinesekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
» az alkalmazott személyi anyaga,

» az alkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,
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« az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

« a pedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,

« az alkalmazott bankszamldjanak szama,

« az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

b. A személvi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

« a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

« a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése.,

a birosag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

.. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

o

« az igazgato ¢s helyetteseli,

az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja. valamint adatvédelmi tisztviselo,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személvi iratok védelme

A személyi iratok kezeloi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

* az 1gazgato,

« az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

e. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkar kozremiikodésével gondoskodik az
alkalmazott személyi anyaganak oOsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil més anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyGjtoben zart szekrényben kell 6rizni.

3
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A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas. A szamitoégéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

* a jogviszony elso alkalommal valo létesitésekor,

* a jogviszony megsziinésekor,

* ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelos. Utasitasai ¢s

az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonosito szamat, pedagogus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének mértékeét.

4. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tandrok

a. nevet,

b. sziiletési helyét, idejét,

¢. nemét,

d. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e. végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,
f. oktatasi azonosito szamat

tartja nyilvan.

3. A koznevelési intézmeény a gvermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a. a gyermek, tanulé neve. sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartozkodasi helyének cime. tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat

megnevezEse, szama,
b. sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye. telefonszama,
¢. a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcesolatos adatok

-felvételivel kapesolatos adatok.

-az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul.
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-jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,
-tanulé mulasztasaval kapcesolatos adatok.

-kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo6 adatok.

-a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

-a tanulo oktatasi azonosito szama.

-mérési azonosito,

-a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

-a magantanuloi jogallassal kapesolatos adatok,

-a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minositése, vizsgaadatok,
-a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok.
-a tanuld diakigazolvanyanak sorszama.

-a tankonyvellatassal kapesolatos adatok,

-évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

-a tanul6i jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

-az orszagos mérés-¢rtckelés adatai.

6. Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcesolatos aldabbi adatokat:

a..a tanuld neve. sziiletési helye és ideje. neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele. nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartézkodds jogeime ¢s a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama.,

b. sziilgje. torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c. a gyermek 6vodai fejlodésével kapesolatos adatok,

d. a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok
-felvételivel kapcsolatos adatok,

-az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
-jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapesolatos adatok,

-a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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-kiemelt figyelmet igénylo gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
-a tanulo- ¢€s gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
-a gyermek, tanulod oktatdsi azonositd szama,

-mérési azonosito,

¢. a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

-a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

-a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
-a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

-a tanul¢ diakigazolvanyanak sorszama,

-a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

-évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

-a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

-az orszagos mérés-értékelés adatai.

7. Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. |
célbol azok az adatok kezelhetok. amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

8. Az iskolai eseményeken késziilt fenvképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol sz010 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan ¢s kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrol fényképeket. videokat
tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
intézmény tanuldja vagy annak gondviselgje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az igazgatd szamara. Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint
eljarni és az érintett tanulot a felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné
tenni. Ezen eseményck elott az Intézmény a szilot kifejezetten és bizonyithato modon

tajckoztatni koteles ezen jogarol.
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9 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok. sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
&s a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok mellett célhoz kototten kezeli az

Intézmény az alabbi adatokat:

a..a tanulok és a sziilék e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. a tanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok.

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok

szervezése érdekében,

d. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa ¢rdekében.

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanulok sziileit az elso sziil6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplo Gtjan tajékoztatja az Intézmény, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja. ezt aldirasaval kell megerositenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulo vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését. Ebben az esetben az ¢
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanulé vonatkozasaban az adatkezelést

meg kell sziintetni.

10. Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba. hogy az intézmény honlapjan az

Adatkezelés” memiben megtaldlhaté az Intézmény adatkezelési tajékoztatoja, valamint az

Intézménnyel jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos

informaciok.

I1. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény dltal kezelt adatok —a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok
a. a fenntartonak,

b. a kifizetohelynek,
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c. a birosagnak, rendorségnek, tigyészségnek,
d. a kozneveléssel osszefliggd 1gazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
¢. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenorzésére jogosultaknak,

f. a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

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, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol. a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetdje. a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremukodok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai koziil

a. a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje neve, térvényes
képviselodje neve, sziiloje. torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és telefonszama.
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi  jogallasa.
mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval. a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,

telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek.,

c. a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseloje
neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanulo
mulasztasaval

kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
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veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek. szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,

intézménynek,

d. az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto allami

tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.
e. a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

f. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto

szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvéantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

tovabbithato.
4. A tanulo

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére. magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

b. az iskoldba lépéshez sziikséges fejletiségével kapesolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢. magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil. a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezéjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az

iskolanak. iskolavaltas esetén az j iskoldanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d. diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremikodok részére

tovabbithato.
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5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
Jjogszabalyokban  biztositott  kedvezményekre vald i1gényjogosultsdg elbiralasahoz ¢s
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithaté a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
I1. Titoktartasi kitelezettség

1.A pedagogust, a nevel6 ¢s oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcesolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuloval, sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi. ¢rtelmi vagy erkolesi fejlodését.

3. A pedagogus, a nevelo és oktato munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az igazgato utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

cgyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
IIl.  Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgatd ¢s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott

vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1.Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan

kell tartani.

2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok. és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

10
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IV. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

1.A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi ¢s
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért

felelos miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kézneveléssel osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremikodod intézményfenntartok és intézmények adatokat

szolgaltatnak a KIR-be.

(8]

. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a. aki tanuloi jogviszonyban all,

b. akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c. akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité6 munkakorben alkalmaznak,
d. akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e. akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatéasi azonositoja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanulo

a. nevet,

b. nemét,

c. sziiletési helyét ¢s idejét,

d. tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢. oktatasi azonosito szamat,

f. anyja nevét,

g. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h. allampolgarsagat,

i. sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi ¢s magatartasi nehézsége tényét,
j. didkigazolvanyanak szamat,

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e. jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

11
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l. jogviszonya keletkezésének. megsziinésének idopontjat,

m. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n. jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

0. nevelésének, oktatasanak hely¢t,

p. tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q. évfolyamat.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az €rintetten kiviil —csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo  juttatas  jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére. A KIR miikodtetdje a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus aton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetoen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati
kodot képez. amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas Kozponti  szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR mikodtetojét. A KIR mukodtetdje
a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju ¢értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozoé bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve,

ha ez alatt az ido alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét €s idejét,

¢. oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség. a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezesét,

f. munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét. megsziinésének jogeimét és idejét,
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1. vezetdl beosztasat,

J. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat
|. munkaidejének mértékét,

m. tartos tavollétének idotartamat.

n. lakcimeét,

0. elektronikus levelezési cimét.

p.  elomenetelével,  pedagdgiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét.

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaido-kedvezményének tényét,

mindsito vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd vizsga
¢és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzes idopontjat, megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal ¢s alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

oo

a. neve, leanykori neve,

b. sziiletési ideje és helye, anyja neve

¢. oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d. csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e. allampolgarsag:

f. TAJ szama. adoazonosito jele

g. az alkalmazott bankszaml4janak szama

h. csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1. allando lakcime €s tartozkodasi helye. telefonszama: e-mail cime

j. alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6. jogviszonyba beszamithato ido, besorolassal kapesolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja ¢s idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi ido csokkentésével kapcesolatos

adatok, idegennyelv-ismerete,
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az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idopontja. FEOR-szama,

az alkalmazott minositésének idopontja ¢s tartalma,

a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte.

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér. illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas ¢s
annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag.

az alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogeimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok ¢és azok jogcimel,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimet,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagégusok és mas alkalmazottak
fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt sz6ban vagy irasban

jelezni koteles az igazgatd szamara.

9. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy. foglalkozas megnevezését kell

megadni.

10. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes. a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertségének biztositasa, valamint
vlésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a

v

a pedagogusigazolvany igén
személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

11. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.
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12. A KIR mukdodtetoje 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- ¢s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapesolati kodon értesiti
a KIR mikodtetéjét. A KIR mikdodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

13. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR mikddtetdje az  orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus tton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- ¢és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
V. A tanuldok személyi adatainak vezetése
1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeloi kizardlag az alabbiak Iehetnek:
az 1gazgato,

az igazgatohelyettesek,

az osztalyfonok,

az iskolatitkar.

2. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatés. tovabbitas.
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen.

3. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egy¢b informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.
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4. A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai kozott a ¢ fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok. amelyeknek a tanulo vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilé irasban hozzajarult. A személyes adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

dsszesitett tanuloi nyilvantartas,

torzslapok,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

5. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztalya,

a tanulo azonosito szama, diakigazolvanyanak szama.

sziiletési helye ¢s ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember [-jéig elso alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelos. Tarolasanak madjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢s sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezo valtozasokrdl nyole napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
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VI. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Intézmény mikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzat, modositd kiegészitését az
igazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet a 2024.03.25-¢én tartott tantestiileti értekezletén

clfogadta.

2. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmény SZMSZ-
¢vel egyiitt véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Munkakdzosség és a Diakonkormanyzat,

amelyet alairasukkal igazoltak.

3. Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és eloirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

4. Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatvédelmi szabalyzata ad iranymutatast,

mely megtalalhat6 az Intézmény honlapjan.

Kelt: Papa, 2024. marcius 25.
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