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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény és a
20/2012 szama EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitdsdnak rendjét, mikodésének folyamatait, Gsszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felel0sséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a bels6é és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtdsara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv,
valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit
képezd egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara,
tanulojara.

Il. A nevelési intézmény meghatarozasa

1.1 A koznevelési intézmény

Elnevezése: I1. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 6237 Kecel, Szabadsag tér 17.

Levelezési cime: 6237Kecel, Szabadsag tér 17.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola és 6voda

11.2 Az intézmény fenntartdja, jogallasa, bélyegzdoi

Fenntartdja:Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye
Cime: 6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
Képviseld: Dr.Babel Balazs érsek-fopasztor

A fenntarto:
"I jovahagyja a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot;
- mikodteti az 1skolat;
"I jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését;
71 kinevezi az igazgatot;
7 az igazgato kozremiikodésével gyakorolja a munkaltatdi jogokat;
-1 feliigyeleti jogokkal rendelkezik;
1 vitas kérdésekben dont.

Az intézmény 6nallo jogi személy. A fenntartdé 6nalld gazdalkodéssal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartdjat illeti
meg.

Az Erseki Hivatal a fenntartdi iranyitas szakmai, hitéleti és gazdasagi feladatainak
iranyitasaval az Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatosagat (EKIF) bizta meg.



Az intézmény bélyegzdinek felirata és
lenyomata: hosszu /fejbélyegzo:

(a bélyegzo pontos felirata, sorszama)

I1. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
OM: 201551

6237 Kecel, Szabadsag tér 17.

(a bélyegzo pontos felirata)

6237 Kecel, Szabadsag tér 17.
Adoszam: 18219306-2-03-OM:201551

2.
korbelyegz6:
1. (a bélyegzo pontos felirata)
II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Kecel
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
1 igazgato
" igazgatohelyettes
1 gazdasagi vezetd
1 iskolatitkar

11.3 Az intézmény kiadvanyozas joga:
Az igazgatdt, akadélyoztatisa esetén helyettesét ¢és a gazdasagi vezetdt illeti meg,
tevékenységlikkel dsszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd iligyekben az igazgatdé egyszemélyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszdmla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettese és a gazdasagi
vezetd joga. A bankndl vezetett folyoszamlak okmanyait cégszerlien aldirhatja az igazgato,
helyettese, a gazdasagi vezetd. (Egyik alair6 a gazdasagi vezetd.) A koltségvetési hitelek
igénybevétele csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

1.4 Az intézmény alapveto céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanulokat valldsos és hazafias szellemben erkdlcsds polgarrd nevelni.
Lehet6séget szeretnénk biztositani az alapfokl nyelvvizsgara, és felkésziteni tanuldinkat a
kozépfoku oktatdsi intézményekben torténd felvételire és helytallasra. Feladatunk, hogy
tanuloifjusagunkat megismertessiik a tudomany €s a kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akiknek magatartdsdban megmutatkoznak a keresztény
erények: tiirelem, kitartas, onnevelés igénye.

Intézménytink II. Janos Pal nevét viseli. Az iskola névadojat nem véletleniil valasztotta, mert
¢lete példamutato €s ma is aktualis, a neveldk és didkok szamara egyarant kovetendo. ,, Totus
tuus” (Egészen a tiéd) jelmondata megtalalhat6 az iskola jelképein.



5. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

1. Feladatellatasi helyenként kéznevelési alapfeladatok jogszabaly szerinti megnevezése:

Feladatellatasi hely: II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Iskolai intézményegység:6237 Kecel, Szabadsag tér 17.

Koznevelési alapfeladatok:

a) Altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyamon)

b) Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
német nemzetiségi nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas

magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

C) A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

e Mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) tanulok:

@)

(¢]
o
o

végtagredukcios fejlodési rendellenességek és szerzett végtaghianyok,
petyhiidt bénulast okozo6 korformak,

a korai agykarosodas utani mozgas-rendellenességek,

egyéb, maradando mozgasallapot-valtozast, mozgaskorlatozottsagot okozo
koérformak

e Latassériilt tanulo:

O

gyengénlatd

e Hallassériilt tanulo:

O

nagyothallo

o Beszédfogyatékos tanulo:

O

O O O O O O

nyelv fejlddési zavar (a nyelvi informéaciok feldolgozasanak zavara)
orrhangzods beszéd

folyamatos beszéd zavara (dadogas, hadaras)

diszfonia (hangképzési zavar)

logofobia (mutizmus)

centralis eredetli beszédzavar (agyi karosodas, beszédmozgasok zavara)
verbalis tanulasi zavar egyiittjarasa az olvasas / iras / helyesiras / szamolas
problémaival

e A pszichés fejlodés zavara miatt a nevelési, oktatasi folyamatban tartésan és
sulyosan akadalyozott tanulo:

O

O O O O O O

diszlexia

diszortografia

diszkalkulia

diszgrafia, diszpraxia

kevert specifikus tanulasi zavarok
hiperaktivitas is figyelemzavar
szocio-adaptiv folyamatok zavarai



Tagintézmények:
II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Imrehegyi Tagintézménye:

(6238 Imrehegy, Iskola u. 1.)

Koznevelési alapfeladatok:

a, Altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-4. évfolyamon)
b, A tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése

e Mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) tanulok:
o végtagredukcios fejlodési rendellenességek €s szerzett végtaghianyok,
o petyhiidt bénulést okozé korformak,
o akorai agykarosodas utani mozgas-rendellenességek,
o egyéb, maradand6 mozgasallapot-valtozast, mozgaskorlatozottsagot
okozo6 korformak
Latasseériilt tanulo:
o gyengénlato
Hallassériilt tanulo:
o nagyothalld
Beszédfogyatékos tanulo:
nyelv fejlodési zavar (a nyelvi informaciok feldolgozasanak zavara)
orrhangzos beszéd
folyamatos beszéd zavara (dadogas, hadaras)
diszfonia (hangképzési zavar)
logofobia (mutizmus)
o centralis eredetli beszédzavar (agyi karosodas, beszédmozgasok
zavara)
o verbalis tanulasi zavar egyiittjarasa az olvasas / iras/ helyesiras /
szamolas problémaival

O

O O O O

A pszichés fejlodés zavara miatt a nevelési, oktatasi folyamatban tartéosan és
sulyosan akadalyozott tanulo

diszlexia

diszortografia

diszkalkulia

diszgrafia, diszpraxia

kevert specifikus tanulasi zavarok

hiperaktivitas is figyelemzavar

szocio-adaptiv folyamatok zavarai

O O O O O 0 O

I Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Imrehegyi Tagintézmény Tagévodaja
(6238 Imrehegy, Kossuth u. 17.)

Ko6znevelési alapfeladatok:

a, Ovodai nevelés



b, A tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelése

e A mozgasszervi fogyatékos (mozgéskorlatozott) gyermek:

o végtagredukcios fejlodési rendellenességek €s szerzett végtaghianyok,

o petyhiidt bénulést okozé korformak,

o akorai agykarosodas utani mozgas-rendellenességek,

o egyéb, maradand6 mozgasallapot-valtozast, mozgaskorlatozottsagot
okoz6 korformak

o Latassériilt gyermek:

o gyengénlato

e Hallassériilt gyermek:

o nagyothallo

e Beszédfogyatékos gyermekek: nyelvfejlodési és beszédzavarok dvodaskorban
A fejlodés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-
szabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek

II. Janos Pal Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Tazlari Tagintézménye

(6236 Téazlar, Templom koz 3.)

Koznevelési alapfeladatok:

a) Altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-8. évfolyamon)

b) Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
német nemzetiségi nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas

C) A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Mozgéasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) tanulo:
o végtagredukcids fejlodési rendellenességek és szerzett végtaghidnyok,
o petyhiidt bénulast okozo koérformak,
o akorai agykarosodas utani mozgas-rendellenességek,
o egyéb, maradand6 mozgasallapot-valtozast, mozgaskorlatozottsagot
okoz6 korformak
Latasseériilt tanulo:
o gyengénlato
Hallassériilt tanulo:
o nagyothalld
Beszédfogyatékos tanulo:
o nyelv fejlddési zavar (a nyelvi informaciok feldolgozasanak zavara)
orrhangzos beszéd
folyamatos beszéd zavara (dadogas, hadaras)
diszfonia (hangképzési zavar)
logofébia (mutizmus)
o centralis eredetli beszédzavar (agyi karosodas, beszédmozgasok
zavara)
o verbdlis tanuldsi zavar egylittjarasa az olvasas/ irds/ helyesiras/
szamolas problémaival
A pszichés fejlodés zavara miatt a nevelési, oktatasi folyamatban tartésan és
sulyosan akadalyozott tanulo:
o diszlexia

O O O O



diszortografia

diszkalkulia

diszgrafia, diszpraxia

kevert specifikus tanulasi zavarok
hiperaktivitas is figyelemzavar
szocio-adaptiv folyamatok zavarai

O O O O O O

II. Janos Pal Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Tazlari Tagintézmény Tagévodaja
(6236 Tazlar, Kecskeméti u. 5.)

Ko6znevelési alapfeladatok:

a, Ovodai nevelés

b, A tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése

e A mozgasszervi fogyatékos (mozgaskorlatozott) gyermek:
o végtagredukcios fejlodési rendellenességek €s szerzett végtaghianyok,
o petyhiidt bénulést okozé korformak,
o akorai agykarosodas utani mozgas-rendellenességek,
o egyéb, maradand6 mozgasallapot-valtozast, mozgaskorlatozottsagot
okozo6 korformak
e Latassériilt gyermek:
o gyengénlato
e Hallassériilt gyermek:
o nagyothalld
e Beszédfogyatékos gyermekek: nyelvfejlédési és beszédzavarok ovodaskorban
o A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozas zavarral) kiizdé gyermek
2. Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam:
Altalanos iskola:
6237 Kecel, Szabadsag tér 17.650 6

6238 Imrehegy, Iskola u.8 50 f6

6236 Tazlar, Templom koz 3.140 f6

840 16

Ovoda:
6238 Imrehegy, Kossuth u. 17. 40 f6
6236 Tazlar, Kecskemétiu. 5. 69 fo
109 16

3. Iskolatipusonként az évfolyamok szama:
Altalanos iskola:
6237 Kecel, Szabadsag tér 17. 8 évfolyam
6238 Imrehegy, Iskola u.8. 4 évfolyam

6236 Tazlar, Templom koz 3.8 évfolyam
10



11.6 A Pedagodgiai Program

A nevelotestiilet altal elfogadott pedagodgiai program képezi az intézményben foly6 neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja a koznevelési
torvény 26. §-a alapjan készithetd el.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

a. az iskolaban folyd nevelés oktatds céljait, e torvény 9. §-dban meghatarozottak
megvalodsitasdnak modozatait,
b. az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé €s nem kotelezd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,
- az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,
C. az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kdvetelményeit, a
tanulo tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
- az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését
segitd tevékenységeket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

I11. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé magasabb szinti és
helyi jogszabalyok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo rendelkezésekkel.

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat a kozoktatdsi intézmény
vezetdjének kell elkészitenie és azt a nevelGtestiilet fogadja el.

Elfogadasakor ¢s modositasakor a sziil6i szervezet €s a didkonkorményzat egyetértési jogot
gyakorol a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. §. (5) bekezdésében meghatarozott
kérdésekben. A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovahagyasaval valik érvényessé. /Nkt.32.§1./

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Osszedllitasanal a kovetkezd (tobbszor modositott)
magasabb szintli jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani:

(1.) A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és mitkodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

(2.) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szervezeti és miikodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései

(3.) A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL térvény szervezeti €s miikdodési
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

(4.) Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (23. §, 19. § (1), 22. § (1))
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(5.) 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

(6.) A Kormany 229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény
végrehajtasarol

(7.) A Kormany 138/1992. (X.8.) Korm. rendelete a kézalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

(8.) 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
(9.) 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

(10.) 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

(11.) 2012. évi CXXIV. torvény A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

(12.) 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak
rendjérol

(13.) 110/2012.(V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

(14.) A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl 331/2006. (X11.23.) Kormanyrendelet

(15.) 15/2013. (I1. 26.) EMM I rendelet - A pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérdl

(16.) Az esélyegyenldséget szolgalod intézkedések és az integracids rendszerben részt vevo
intézmények és az ezen intézményekben dolgoz6 pedagdgusok 2012. évi tAmogatasarol
30/2012.(1X. 28.) EMMI- rendelet

(17.) 48/2012(XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai szakmai szolgéltatasokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

(18.) 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

(19.) 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(20.) a mindenkori hatalyos koltségvetési torvény

(21.) 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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(22.) 501/2013. (X1I. 29.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol
sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezok:

III.1. Az iskola tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyok:

a. Alapito okirat
b. Pedagogiai program (helyi
tanterv)
C. Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat
Hézirend
e. Belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)

I11.2. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belso) szabalyok
"I Munkaiigyi Szabalyzat

I11.3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezendé testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo szabalyok

© asziléi szervezet (munkakdzosség) szervezeti és miikodési szabalyzata

Az alapit6 okirat a fenntart6 nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési €s oktatdsi intézmény
létrehozasarol, miikddtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kdzoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

Az alapitdo okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete késziti el az
intézmény pedagdgiai programjat, amely az iskoldban folyé neveld és oktatdé munkéat
szabalyozza.
A nevel6 ¢és oktatdé munka eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezeti és mitkodési
rend Kialakitasat szolgalja a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, valamint a hazirend. A
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat alapvetden a kozoktatasi intézmények felndtt dolgozodira
allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig a tanulokkal foglalkozik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
muikodeéséhez az iskolai ¢€let egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készit. [lyen 6nallé szabalyzatok iskoldnkban:

"1 A dolgozok munkakori leirasa;

71 Belso ellendrzési szabalyzat;

1 Iratkezelési és irattdrozasi szabalyzat;

71 Leltarozasi Szabalyzat;

"I Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabalyzata;

© Munkaiigyi Szabalyzat;

71 Tazvédelmi Szabalyzat

71 Iskolai Koényvtar Szabalyzat
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IV. Az intézmény szervezeti rendje

IV.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntarté onalldo gazdalkodéasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény
fenntartdsi és mikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz €és az intézmény miikodéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.

IV.2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései €s hatalya
71 A keceli II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére €s

miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2021. év aprilis ho 16. napjan fogadja el.

71 Jelen Szervezeti és Miukddési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak 2021.
szeptember 1. napjan tortént jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezo.

IV.3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
IV.3.1. Az iskola szervezete

IV.3.1.1. Az iskola igazgatdsdga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatérsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

71 altalanos igazgatohelyettes

1 alsos igazgatohelyettes

© gazdasagi vezetd

Az igazgatosag rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

1V.3.1.2. Az intézmény felelds vezetioje
Az igazgatd az intézmény egyszemélyll felelds vezetdje. Iranyitja, ellenérzi az intézmény
szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét. Rendszeresen tdjékozodik az
intézményben zajlo munkafolyamatokrol. Igazgatéi jogkorét a hatdlyos jogszabalyok, a
fenntarto Erseki Hivatal és a Magyar Katolikus Piispoki Konferencia Oktatasi Bizottsaganak
rendelkezései szerint gyakorolja. Az igazgatd biztositja az iskola rendjét, fegyelmét,
rendeltetésszerti mitkodését, a tantervi és nevelési célkitlizések megvalositasat.

Az igazgatd munkaltatdja a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye Erseki Hlvatala, illetve
egyéb munkaltatoi jogok tekintetében a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Fépasztora.
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Felelos:

e Az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért.

e A katolikus szellemii pedagdgiai munkaért.

e Az intézmény koltségvetésében eldirt ésszerii gazdalkodasért, a koltségvetés
végrehajtasaért.

e Az intézmény ellenorzési, mérési, értékelési és mindoségbiztositasi rendszerének
miukodeéséért.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

e A nevel6 és oktato munka iranyitasaért és ellenorzéséért, valamint az egészséges
és biztonsagos feltételek megteremtéséért.

e A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e Az intézmény pedagogiai programjanak végrehajtasaért.

e Az adozasi, a szamviteli, pénziigyi és munkaiigyi jogszabalyok és rendelkezések
betartatasaért, alkalmazasaért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden

olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy a fenntarté Erseki Hivatal nem utal mas hataskorébe.

Rendkiviili  sziinetet rendelhet el a koznevelési torvényben  meghatarozottak
figyelembevételével.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozod kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Képviseli:
e Azintézményt az Erseki Hivatalnal,
e Birosagnal,
o Hivatalos szervek elott,
e Harmadik személyekkel szemben.

Jogkorét — az iskolai SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Az igazgaté pedagogiai iranyitasi feladatai:

alapvetd feladatai:

- nevelotestiilet vezetése,
- aneveld-oktato munka irdnyitasa és ellendrzése.

Az igazgatd a torvényi elbirasok figyelembevételével a nevel6testiilettel egyiitt feliilvizsgalja
az iskola pedagogiai programjat, sziikség szerint modositja azt a torvényes egyeztetési
kotelezettségek Dbetartasaval. Gondoskodik a pedagodgiai program megvalositasarol, az
eredményesség €s hatékonysag tervszerii és rendszeres ellendrzésérol.
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- Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozo javaslatokat és azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

- Munkak6zosség-vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezd munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki €s napkozis terveket, szakkori munkaterveket.

Gondoskodik:

- Az intézmény belsO szabalyzatainak elkészitésérdl, a hatalyba 1épésiikhoz sziikséges
egyetértés, illetve jovahagyds megszerzésérol, a szabalyzatok hatalybalépésérol és
azok kovetkezetes érvényesiilésérdl (SzMSz, Héazirend, munkatigyi, munkavédelmi,
tlizvédelmi, stb. szabalyzat, szamlarend).

- A nemzeti, az egyhazi és az iskolai tinnepek méltd megszervezésérol.

- A vallasoktatassal kapcsolatban a sziikséges szervezési, egyeztetési feladatok
ellatasarol.

- A nevelési szempontbol fokozott torddést igényld tanulok megfeleld foglalkoztatasat
szolgald eljarasok bevezetésérdl (SNI, hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos
helyzetii tanuldk).

- A tanulok sportolasi, szabadidés tevékenységének megszervezésérol, feltételeinek
biztositasarol.

- A munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

- A nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérol.

- Neveldtestiileti lelkigyakorlatok szervezésérol.

Tamogatja a pedagdgusok tervszerii és folyamatos pedagogiai, szakmai, vallasi és lelki
tovabbképzését.

Az igazgaté iranyitja az intézmény gazdasagi miikodését:

- Ondlléan gazdalkodd szervezetet épit ki és miikddtet.

- Elkésziti és jovahagyatja az intézmény koltségvetését.

- Gazdasagi vezetd személyén keresztiil iranyitja és ellendrzi az iskola gazdasagi
mikodéset, figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossdgat és a felszerelés,
berendezési targyak, eszkozallomany, illetve a helyiségek kihasznaltsagat.

- Gyakorolja a bérgazdalkodasi jogkort.

- Qyakorolja az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagot.

- Az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval dont a pénzeszkdzok, maradvanyok,
koltségkeretek felosztasarol, a fejlesztésekrol.

- Az intézmény felijitasdval, karbantartasaval kapcsolatban javaslatot tesz a
fenntartonak.

- Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés
megszervezését €s lebonyolitasat.

- FelelOs a leltarozasért ¢és selejtezésért, az értékes eszkdzok tarolasaért.

- Elkésziti az éves és negyedévenkénti beszamolot a koltségvetés teljesitésérdl és a
likviditasi mérlegrol a fenntarto, illetve a belsé szabalyzatok rendelkezései szerint, azt
a fenntartonak tovabbitja.
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- A palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, igyekszik a palyazat adta lehetdségek
kiaknazasaval az oktato-nevel6 munka személyi és targyi feltételeit javitani.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsa soran koteles a pénziigyi ¢és

szamviteli torvényeket és rendeleteket, valamint a fenntartd6 és a fenntartd megbizottja
rendelkezéseit megismerni, figyelemmel kisérni, és ezek alapjan végezni munkajat.

Ha a jovahagyott koltségvetéshez képest indokolt, jelentOs eltérés mutatkozna a bevételek
vagy a mikodési kiadasok korében, ugy arrol elézetesen, irasban, indokolassal egyiitt koteles
az Erseki Hivatalt értesiteni, s megszerezni egyuttal a fenntartd irasos jovahagyasat
koltségvetésének modositasdhoz. A moddositdshoz vald hozzajarulds jogat a fenntartd
megbizottja utjan is gyakorolhatja.

Az igazgaté személyzeti, munkaltatéi feladatai:

A rendelkezésre allo, jovahagyott koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja.

Felelds a nevelGtestiilet megfeleld Osszetételéért, szakszerli €s a keresztény pedagdgia
elvardsainak megfeleld szinvonalas miikodéséért.

Az igazgatOhelyetteseket ¢és a gazdasagi vezetét a neveldtestiilet meghallgatasaval és a
fenntarto Erseki Hivatal egyetértésével nevezi ki.

Az igazgato, mint munkaltato:

- Elkésziti az intézmény munkaer6-gazdalkodasi tervét, az egyeztetett betoltetlen
allasokra palyazatot ir ki és lebonyolitja a palyazati eljarast.

- Elkésziti a nevelok és egyéb alkalmazottak munkakori leirdsat, s ha sziikséges
maodositja azt.

- A dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos iratokat, illetve madsolatokat rendezve
nyilvéantartja, 6rzi és valtozasok szerint médositja.

- Nyilvantartja a dolgozok besorolasat a kdzalkalmazotti bértabla szerint, és valtozasok
esetén - a fenntarto Erseki Hivatallal egyeztetve - modositja azt.

- Nyilvantartja a szabadsagokat.

- A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden ellatja a gyermekvédelem, a munka-,
baleset- és tlizvédelem feladatait.

- Megbizza a munkakozosség-vezetoket, a konyvtarost, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst, a palyavalasztasi felelOst, a baleset és tlizvédelmi megbizottat.

- A kiemelkedd munkat végzd dolgozokat az intézmény belsdé szabalyzataiban rogzitett
egyeztetési kotelezettségek betartasaval kiemelkedé munkavégzésért jard kereset-
kiegészitésben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitiintetésre felterjesztheti.

Munkaltatéi tevékenysége soran koteles a munkaviszonyra vonatkozo rendeletek és torvényi
eldirasok figyelembe vételével végezni vezetdi munk4jat.
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Az igazgaté taniigy-igazgatasi feladatai:

Szervezi az intézmény ligyviteli munkdjat az érvényes jogszabalyok szerint. Elkésziti minden
évben az iskola statisztikai jelentését.

Az intézményhez érkezd okiratokat naprakészen iktatja, és hataridon beliil elintézi. Az
irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az tigyiratok selejtezését megszervezi.

Az iskolai tanulok felvételi eljarasat a jogszabalyban rdgzitettek figyelembevételével
végrehajtja. Vezeti a felvételi és beirasi naplot. Ellendrzi a felvett tanulok nyilvantartasat, a
mulasztasi naplo pontos vezetését és az osztalynaplokat.

A tanulok indokolatlan hidnyzasa esetén felszolitast kiild, a tanuldi jogviszonyukat
megsziintetd tanulokat kivezeti a nyilvantartasbol.

Taniligy-igazgatas tevékenysége soran koteles a koznevelési torvényt és végrehajtasi
rendeleteit, valamint az eljarasjogi szabalyozasra vonatkoz6 torvényeket és rendeleteket
figyelembe venni, és ezek alapjan végezni munkéjat.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgatd, mint egyszemélyi felelds, vezetési feladatait az igazgatohelyettesekkel és a
gazdasagi vezetOvel gyakorolja. Helyetteseivel elkészitett rend szerint tartézkodik az
intézményben.

Az igazgato kapcsolatot tart:

- A fenntarté Erseki Hivatallal.

- A Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

- A helyi plébaniaval.

- A Fdéegyhazmegye teriiletén 1év0 oktatdsi-nevelési intézmények igazgatoival.
- A torvényesen miikddd intézményben miikddtethetd ifjlisagi szervezetekkel.
- A Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatallal.

- Oktatasi Hivatallal.

- Sziil61 szervezetekkel.

- A didkdnkormanyzattal.

- Anevelési tanacsadoval.

- Az iskola érdekében létrehozott alapitvany kuratériumaval.

- Az allami gondozottak torvényes képviseldivel.

- Kapcsolddo neveldotthonok, didkotthonok vezetdivel.

- Az iskola korzetében 1év6 ovodakkal.

- Kozépfoku tanintézetekkel.
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1V.3.1.3 Az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsai

Az igazgatohelyettesek megbizatasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato
adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az
igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

" részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az drarendet,

1 figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

1 szervezi és lebonyolitja a javitd €s osztalyozovizsgakat,

1 atandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

71 szervezi, Osszesiti és ellen6rzés utdn tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskolakban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

11 szervezi ¢és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

| az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel0-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

© ellenérzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,

7 ellendrzési jogkdre kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, tandra latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatoldsara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

o figyelemmel kiséri az intézményt érintd palydzati kiirasokat,

© ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

Tagintézmény-vezetok feladatai:

[1 Dont minden olyan kérdésben a tagintézmény miikddésével kapcsolatban, amelyet
jogszabaly eldir, illetve amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(1 Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, és annak nevelGtestiileti
elfogadasaban.  Gondoskodik azok  kihirdetésérél és  kozzétételérdl az
intézményegységén beliil.

(1 A koznevelési torvény és az ahhoz kapcsolodd rendeletek értelmében az
allamigazgatasi eljarasi szabalyok ismeretében dont a tanuldi felvételi kérelmek
elbiralasarol s a tanuldi jogviszonyt €rintd egyéb kérdésekben.

[1 Vezeti tagintézmények nevelGtestiiletét, el6késziti és eldterjeszti a neveldtestiilet
véleményezési és dontési jogkorébe tartozd feladatokat, gondoskodik a dontéseket
kovetd végrehajtas szakszeriiségérol €s ellendrzésérol.

[ elkésziti a tagintézményéves munkaterét és rendezvénytervét, s azt megkiildi az
intézményvezetd részére. Sziikkség szerint javaslatot tehet a tanitdsi napok
atrendezésére.

[1 A fenntartd és az intézményvezetd altal szervezett igazgatoi, vezetdi értekezleteken
koteles részt venni. Akadalyoztatdsa esetén gondoskodnia kell az értekezleten a
tagintézmény megfeleld képviseletérdl.

Munkaltatoi feladatai:
[J Tagintézményének dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a hatdlyos jogszabalyokban
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eloirtak szerint az intézményvezetd gyakorolja, mig az alabbi egyéb munkaltatoi jogok
a tagintézmény vezetd hataskorébe tartoznak:

[ tanulmanyi szerzOdések meg kotése

[ rendes szabadsag engedélyezése

[ rendkiviili szabadsag engedélyezése

[ tamogatasok megitélése

(1 munkakori leiras elkészitése az intézményegység alkalmazottai részére

(1 teljesitményértékelési célkitlizések meghatarozasa és értékelése, mindsités

[1 Az intézményvezetdvel egyiitt gondoskodik arrol, hogy az ellatand6 feladatoknak
megfeleld 1étszamu alkalmazott biztositott legyen a tagintézmény mitkodéséhez.

[1 Amennyiben ennek biztositdsdban akadalyoztatott, haladéktalanul tdjékoztatja az

intézményvezetot és a fenntartot.
[1 A jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat,
gondoskodik annak naprakészségérol.
Mindéségiigy:
(1 Feladata az intézményi Onértékelés tagintézményre vonatkozd folyamatainak
koordinalasa, megszervezése, azotéves onértékelési program és az éves onértékelési
terv elkészitése a tagintézmény vonatkozasaban.

A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa: Az iskola igazgatéja nevezi ki, allapitia meg az illetményét, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Beszamoldsi ¢és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola
igazgatojanak. Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasa teriiletén.

Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Térvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Felelssége:

o felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

71 felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

7 felelés az Adotdrvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eldirds
szerinti kozléséért,

© felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

7 felelés a gazdasadgi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséért.

Feladatai:

7 elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az
iskola igazgatojanak,

71 a koltségvetést érintd évkdzi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat,

71 figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara,

I gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtéshez sziikseges id6ben torténd
adatszolgaltatasrol a MAK felé.
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‘1 az ¢éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,

"1 a Szamviteli és Adotdrvények alapjan gondoskodik a fékonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol,

"1 a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza ¢€s jovahagyasra
el6terjeszti az iskola igazgatojanak,

o elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat €s azokat az igénynek megfelelden
tovabbitja,

o elkésziti a Szamviteli és Adotdrvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

© ellenérzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai elGirasainak betartasat,

71 ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartasat, - gondoskodik arr6él, hogy a gazdasagi egység
munkafolyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen /folyamatba épitett
ellendrzés/,

1 elkésziti, illetve tovabbitia a MAK 4ltal elkészitett évkozi és éves adobevallasokat,
elektronikus uton benyujtja az adohatosdghoz,

© gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, iigyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

© elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasardl és
elfogadtatasarol. A gazdasagi vezetd munkatarsai: iskolatitkar, tigyviteli dolgozdk,
technikai alkalmazottak, feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan végzik.

1V.3.1.4. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagjai:
© igazgato,
71 igazgatohelyettesek, lelki vezetd,
71 szakmai munkakozdsség-vezetok.

Az iskola vezetdsége az iskolai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége negyedévente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetGség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. A belso ellenérzési szabalyzatot a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat
fiiggeléke tartalmazza.

IV.3.1.4.1 Helyettesités rendje:

Az igazgato6 akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokkal megbizott igazgatohelyettes
veszi at a feladatokat.

Személyi kérdésekben, illetve szerzodések kotésében-felbontasdban csak fenntartoi
engedéllyel, ellenjegyzéssel jarhat el
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Helyettesitok neve, elérhetisége:

Igazgato-helyettes: Ridegné Szilagyi Bettina 06 70 459 6846

Knipl Andrea 06 70 453 0522

Lavatiné Herczeg Marta 06 70 338 3057

1V.3.1.5. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakdrokre az iskola igazgatoja alkalmazza.

1V.3.1.6. Az iskola szervezeti egységei

I igazgato,

I igazgatohelyettesek, lelki vezetd, gazdasagi vezetd,
1 szakmai munkakdzdsség-vezetok,

[ tanitok, tanarok, hitoktatok,

7 iskolatitkar,

" technikai dolgozok.
Igazgato
altalanos ig.helyettes ‘ alsos ig.helyettes ‘ lelki vezetd ‘ gazdasagi vezetd
munkak6zdsség-vezetok
tanitok ‘ tanarok ‘ hitoktatok ‘ technikai dolgozok

V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

V.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozOsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjdk. Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon
érvényesithetik.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4allo
dolgozokbol tevdédik dssze.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamit az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. 51§-82§ és ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Munkaligyi Szabalyzata rogziti.

V.3 A nevel6k kozossége

V.3.1. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, és a
hitoktatok.
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A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos
feladatok:

0
U

O

O

0
U

0

0
U

0

0
0

0

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsOsorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi tigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciorol ne feledkezzen
meg.

A pedagogus kotelessége, hogy teljes munkaidejének 80%-at, azaz 32 orat az
iskolahoz  kotédéen  kell  eltdlteni.  (24-26-32  ora:  adminisztracid, oOrai
elokésziilet,dolgozatjavitas, iigyelet,helyettesités, versenyre valo felkészités-és
lebonyolitas, szakmai megbeszélés.)

Rendszeres onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miveltségét.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, tobbi tanaraval, sziileivel.

Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

A pedagbdgus sajat tanitvanyat oran kiviil anyagi juttatds fejében nem tanithatja,
korrepetalhatja.

A katolikus egyhaz tanitasanak elfogadasa, a hivatali titok megérzése az iskola
minden tanarara nézve kotelezo.

Részvétel az évfolyammiséken és a lelki gyakorlatokon.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munk3djat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.
Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogo
dolgozatot irhat.

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

A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkddési
rendjében felmertiilé foglalkoztatasokba /ligyeletek, helyettesités / bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltdrozasban részt vesz.
A kovetkezd feladatokkal az igazgatdé megbizhatja: az orarend elkészitése, klub
vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadds/ rendezése, tanulmanyi,
kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet, a tanulok versenyekre vald utaztatdsa,
taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

Aktiv részvétel az iskolai rendezvényeken.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

U
0
U

tanévnyito értekezlet
tanévzarod értekezlet
felévi és év végi osztalyozo értekezlet

23



[l két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
71 aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a
jelen van;
"I anevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal is donthet
©aneveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére
titkos szavazassal is donthet.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni. A tantestiileti
értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak
a tantestlilet egy része (tobbnyire az azonos beosztidsban dolgozok) vesz részt egy-egy
értekezleten.

Az iskola nevelétestiilete feladatkorének ellatasara az alabbi munkakdzosségeket hozza 1étre:
- als6s munkakozosségek: 1-3.évf., 2-4. évf.
- humén munkako6zosség
- biologia, foldrajz, rajz, technika munkak6zdsség,
- matematika, fizika, kémia, informatika munkakdzosség
- nevelési munkakozosség
- fejleszté munkak6zosség
- napkdzis munkakdzosség,
- hitoktatok munkakozdssége.

V.3.2 A Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idoére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat 1étre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a didkonkormanyzatra.

Munkakozosségre atruhazhato feladatok
- pedagdgusok tovabbképzésének kezdeményezése,
- tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,
- tehetséggondozo, tovabbtanulést elékészitd foglalkozasok és szakkdrdk vezetdinek
megbizasara tett javaslat,
- iskolai szintli palyazatok, versenyek kiirasa,

- szaktantermek, szertarak kialakitasa,

A nevel6testiilet az osztalykozosségek, tanulocsoportok tanulméanyi munkajanak értékelését, a
magatartds, és a szorgalom mindsitését az érintett kozosséggel foglalkozd pedagdgusokra
ruhazza at.

Az atruhézott jogkor gyakorloja beszamoldsi kotelezettséggel tartozik azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.
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A szakmai munkakozosségek az éves €s félévi munkajardl szold6 beszamoloban ad szamot a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A neveldtestiilet felé valdo beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyféonokre harul. Az osztalyfonok az osztalykozosség tanulmanyi munkajarol,
magatartasanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékelésérdl a félévi értekezleteken ad
Szamot.

V.3.3. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a. also tagozatos munkakézosség
tagjai: a tanitok
b. napkézis munkakozésség
tagjai: a napkozis csoportok vezetoi
c. felsés munkakézosségek
tagjai: az osztalyfonokok és a szaktanarok
d. hitoktatok munkakozossége
tagjai: hitoktatok

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriileten beliil:

U
0

O

0
0
0

0

szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkd;jat;

részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka bels fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(isités);

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeret szintjének folyamatos
mérése, értékelése;

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa;

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyuUjtanak a neveldk
onképzéséhez;

Osszeallitjak a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
eléiranyzatok felhasznalasat;

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség vezetdjének személyére;
segitséget nyuUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez. A
szakmai munkak6zdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv
szerint tevékenykedik.

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsség-vezetdjét a munkakozosség javaslatara az igazgatd bizza meg.
Aszakmai munkakdzdsség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok:

U
0

Osszeallitjadk a munkakozdsség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikddd tanarok munkdjat (megbeszElik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat),
oralatogatasokat végeznek,
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szervezhetnek bemutato 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasardl,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara, feltarjak a tantargyak
kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel0sok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,
Javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.

A munkakdzosségek tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara
vezetdt valasztanak.

V.3.4 Az osztilyfonikok tevékenységével kapcsolatos elvdarasok és feladatok

Az osztalyfonokok:

O

0

0

A keresztény pedagdgia elvei €s gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

Célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van.
Tanitvanyaik csaladi hatterének ¢és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében ajanlatos a csaladdlatogatds, az intézmény nevelési céljainak
megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formaljdk személyiségiiket, segitik
onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat és segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanulokon vald segités
modjait, gondoskodnak a hivalkodd oltozkodés, viselkedés elkeriilésérol. /
Iskolakopeny/

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztdlymiséken valo részvételiikkel/.

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

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatjak
oréikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy
egy napon kettdnél tobb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanité pedagogusok
szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal Gsszhangban vallaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsdgokbol.

Minésitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

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

A hazirendnek megfeleléen fegyelmez6 intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.
Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulast szerveznek, kulturalis programokon tanuloi
kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet, évi 2 fogadoorat, nyilt napot tartanak, és szoros
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kapcsolatot apolnak az osztaly sziil6i munkakozosségével.
"I Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

V.3.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelQtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

V 4. Belso ellenérzési csoport

A munkacsoport az elkészitett otéves terv szerint végzi feladatat. Oralatogatasokkal, azok
elemzésével, kérddivek kitoltetésével segitik az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munka
szinvonalanak novekedését. A munkacsoport a munkakozosség-vezetokbol all, akiket a
feladat végzésére a tantestiilet véleményének figyelembe vételével- az igazgatd biz meg.

V.4.1. Onértékelési munkacsoport

Felmérésekkel, elemzésekkel segitik az iskolaban foly6 neveld-oktatd munka szinvonalanak
novekedését, elégedettségi mutatokat allitanak fel az intézményben zajlé valamennyi
tevékenységrol. 4 fobol all, akiket a feladat végzésére a tantestiilet véleményének figyelembe
vételével- az igazgato biz meg.

V.5. A sziilok kozosségei

V.5.1 Az osztalyok sziil6i munkakézossége:

"1 Az iskolaban a sziiloknek az oktatasi térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség (SZM) mitkodik.

"1 Az osztalyok sziilé1 munkakdzosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

"1 Az osztalyok sziil6i munkako6zosségei a sziilok korébdl két képviselét valasztanak az
iskolai SZM-be.

"1 Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly SZM képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

V.5.2. Az iskola sziil6i munkakéozossége:

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM
vélasztmanya.

"1 Az iskolai SZM vélasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi munkak&zosségek
valasztott képviseldi vehetnek részt.

71 Az iskolai SZM elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

"1 Az iskolai SZM vélasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

"1 Az iskolai SZM vilasztményat (vezetOségét) vagy az iskolai sziil6i értekezletet az
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iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

V.5.3. Az iskolai sziiloi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

" megvalasztja sajat tisztségviseldit

1 kialakitja sajat miikodési rend;jét

=1 az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét képviseli a sziiloket az
oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

© véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

"1 valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal

71 kapcsolatosak

71 véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
kérdésekben

V.6. A tanulok kozosségei

V.6.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6d és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalyk6zosséget
hoznak 1étre. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak /foglalkozasok/ tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkdonkormanyzatdnak vezetdségébe. Az osztalykozosség élén mint pedagdgus
vezetd az osztalyfondk all.

V.6.2. A diagkonkormanyzat

A koznevelési torvény 48. §-a rendelkezik a tanulokozdsségeket és a didkonkormanyzatot
érintd kérdésekben.
(1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és mitkodését a
nevelQtestiilet segiti.
(2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat  kozosségi ¢életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztasadban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkorményzatban.
(3) A tanulok, diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkdnkorményzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfokt végzettségli €s pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Gtéves idOtartamra.
(4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

c) az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.
(5) Az intézményi didkonkormanyzat és az altalanos mivelddési kozpontban miikodo
diakonkormanyzat megalakulasara, mikodésére, jogallasara a diakonkormanyzatra vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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VI. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

VI.1. Az igazgatdésag és a nevelétestiilet
A nevel6testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdosul meg. A kapcsolattartas
forumai:
1 azigazgatOsag iilései
1 az iskolavezetOség iilései
71 akilonbozo értekezletek
"1 megbeszélések
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgat6sag az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
71 az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
11 az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

VI.2. A nevel6k és a tanulok
Az iskola egészének é¢letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

o azigazgatd diakkozgytlilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),

© és a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil, valamint az osztalyfénokok az

osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodeésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.
A tanulok a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
neveldkkel és a neveldtestiilettel.

V1.3. A neveldk és a sziilok
Az iskola egészének az életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
7 az igazgato:
o a sziildi munkakozosség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziil61 értekezleten
o a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil
o az alkalmanként vagy id6k6zonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
I az osztalyfonok:
o az osztalysziil6i értekezleten
o afogadd oran tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
I csaladlatogatasok
7 sziil6i értekezletek
71 fogado o6rak
© nyilt napok
71 irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd flizetben.

29



A sziil61 értekezletek és fogadd orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A
sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselok, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.
A szilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és muikodési
szabalyzatardl ¢s hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétol az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatdhelyettesi fogadd orakon
kérhetnek tajékoztatast. Az emlitett dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szdmara
elérhetok. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatdé meg:

1 az iskola fenntartdjanal,

[ az iskola irattaraban,

©aziskola konyvtaraban,

1 az iskola igazgatdjanadl és az igazgatohelyettesnél.

V1.4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

VI.4.1. Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitisanak érdekében az iskola
igazgatosagdanak dallando munkakapcsolatban kell dallnia a kovetkezo intézményekkel:
" afenntarto: Kalocsa-Kecskeméti Foegyhdazmegye
6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
kapcsolattartas modja: e-mailben a Fenntart6i csoporton keresztiil, telefonon, levélben,
személyes megbeszélések és EKIF értekezletek, lelki napok alkalmaval
71 a helyi onkormanyzati Képviselotestiilet és Polgarmesteri Hivatal
6237 Kecel, Fotér 1.
kapcsolattartas modja: iinnepségek, rendezvények alkalméval,
I a KATOLIKUS PEDAGOGIAI INTEZET o 1068 Budapest
Vérosligeti fasor 42.
kapcsolattartas modja: kozponti értekezletek, e-mail,
"I az Egységes Pedagogiai Szakszolgadlat, Nevelési Tandacsado, Modszertani Intézmény,
Gyermekotthon és Szocialis Intézmény, Kiskéros
[ 6200 Kiskoros, Hruz Maria u. 2/1.
kapcsolattartas modja: konferenciak, ITEM foglalkozasok, tovabbképzések
"I a Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalat
o 6237 Kecel, Szabadsag tér 11.
kapcsolattartds modja: esetmegbeszélések, jelzérendszer
71 Helyi ovodak
kapcsolattartas modja: sziildi értekezletek, gyerekekkel latogatds az intézményekben
[ Varosi Konyvtar és Miivelodeési Haz
kapcsolattartds modja: programok egyeztetése, e-mail, latogatasok az intézményben
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

V1.4.2 Tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egytittmiikodést. A kapcsolattartas kiillonb6z6 formai:

e KkOzOsségi értekezletek, szakmai megbeszélések
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e nyilvanos forumok, intézményi gyiilések
e bizottsagi iilések, eseti megbeszélések

Ennek modja: a székhelyen, illetve a tagintézményekhez kihelyezett megbeszélések
forméjaban.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytlést az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor azt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

V1.4.3 Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
"1 az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
1 A Magyar Maltai Szeretetszolgdlat helyi szervezetével
| az alabbi helyi gyermek-, ill. ifjasagi szervezetekkel:
1 Keceli Német Nemzetiségi Onkorményzat

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

VI1.4.4 A tanulo egészségi dllapotinak megovasdért az iskola igazgatosaga rendszeres

kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekorvosokkal, fogorvosokkal, védonokkel és

segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatit.

VI.45 A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek és

iffjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatisanak érdekében az iskola gyermek és

iffjusagvédelmi felelose rendszeres kapcsolatot tart a népjoléti szolgdlat képviseldjével. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az iskola igazgatohelyettese a felelds.

V1.4.6.Az iskolai sportkor (v.DSE), valamint az iskola vezetése kizotti kapcsolattartds

formadi és rendje
Abban a tagintézményben, ahol miikddik iskolai sportkor, ott az intézményvezetés évente két
alkalmommal egyeztet a sportkor vezetdivel. Ezen kiviil eseményekhez kototten tartanak
megbeszéléseket. A Didksport Egyesiilet tagja az iskola minden tanuldja. A TDSE a tanorai
testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok mindennapos testedzését, valamint a tanulok
felkészitését a kiilonbozd sportdgakban (kézilabda, futball, sakk, asztalitenisz), az iskolai és
iskolan kiviili sportversenyekre.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezetnem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda, iskola,

kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd.(NKt.24.§)

VII. Az iskola miikodésének rendje, iinnepek és hagyomanyok apolasa
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VIl.1. Az iskola miikodésének rendje:

0

" A tanitasi, képzési id6: A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon az adott
tanév tanitdsi rendjében meghatirozott tanitdsi napbdl 4ll. Csak azokon az
¢vfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi iddszakot vizsgdk kovetik.
Intézményiinkben heti 6t napos munkarend van.

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétfots] péntekig 6°° oratol délutan 18%° 6raig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiiletek
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 730 6ra és délutan

169 4ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tartd pedagogus felelds az iskola miikodési
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizatist a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 890 ora ¢s 1339 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-20 perc.

A napkoézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi 6rdk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva az also ¢és felso tagozatban 1630'ig tart.

Az iskoléban reggel 730 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.
A két épiiletben egyidejlileg 6-6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
nevelOk feleldsségi teriilete az iskola rabizott szintjeire, illetve az udvarra terjed ki .A
tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére
Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az ligyeletes
nevelok munkajat didkiigyeletesek segitik, az ¢ feladatukat és hataskoriiket a Héazirend
tartalmazza.
Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanodran kiviili foglalkozasokat 13%0 6ratol 16%° ordig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni az igazgatd beleegyezésével lehet. Szorgalmi
idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
8.00 ora és 16.00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva, az ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.
A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért, o az

iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

o a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi Hazirendben megfogalmazott eléirasok
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betartasaért.

1 A Varosi Konyvtarban miikodik az iskolai konyvtar, amelynek rendjét kiilonallo
konyvtari miikodési szabalyzat tartalmazza.

1 A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznélhatjak.

" Az iskola ¢épliletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a kamerds
megfigyelérendszerrel ellendrizziik. Az iskolaépiiletében az iskolai dolgozokon és
tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartézkodhatnak.

"1 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

"I Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

VIL.2.Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai:

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi
¢letbe beépiild lehetdségek:
a. A tanévet koz0s linnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (VeniSancte, Te
Deum).
b. Napi ima: a tanitds megkezdése el6tt és utan iskolai szinten; étkezés el6tt és utan
csoportszinten kozosen imadkoznak a gyerekek a pedagdgusokkal egyiitt.
c. Tanuldink a hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralas, felolvasas, ének,
dramatizalas).
d. Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel (pl. ministralas, felolvasas, éneklés).
e. A misén részt vevd gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést. El6tte a hittan
oran az osztaly kozosen késziil a szentmisére. (Miseénekeket gyakoroljak)
f. Alkalmanként a sziil6i értekezleten az egyhazkozség plébanosa szol a sziillokhoz a
vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.
g. A sziiloknek, pedagdgusoknak felnott katekézist biztositunk.
h. Az osztalyfénoki orak tartasa a kerettanterv szerint torténik.

A katolikus iskoldkban kitlintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek els6dleges célja a hit
¢bresztése, a didkok személyes Isten-Kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak
megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatasnak nemcsak az
a célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi igazsagokhoz, hanem az egész embert Krisztus
tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadassal, imaval és tiirelemmel
lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek ¢letkordra, és eddigi vallasi
miiveltségiikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlédést a
didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrdl évre visszatérnek az iskola életébe. Meglinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az {innep
szerepére, az lnneplés modjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, és
stabilitast adnak.
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Unnepeink

A tanév jeles napjai:
"I VENI SANCTE
| TEDEUM
1 lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonasi alkalmak /minden honap elsé csiitortokén/
-1 farsang, iskolanapok ( Iskolahivogatd, Salata- és palacsintaparti)

I ballagés
"1 aziskola névaddjanak linnepe
"I Anyak napja

Egyhazi Unnepek:
71 nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt.fénoki oran
1 nov. 2. Halottak napja - temet6latogatas
71 nov.10. Marton nap
© dec. 6. Szt. Miklds - Mikulas {innepség
“ nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités
7 dec. 24-25. KARACSONY, pasztorjaték eléadasa
7 Keresztut, I. Gyonas
1 febr.-marc. NAGYBOJT - lelki nap, HUSVET
© méaj.-jan. PUNKOSD - els6aldozéis

Allami iinnepek:
©1 okt. 6. Aradi vértanuk - futéverseny
1 okt. 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
"~ marc. 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc

Iskolai hagyomadnyok, iinnepek:
Salata — és palacsintaparti
Nonap,Férfinap

A koltészet napja
Gyermeknap
Pedagogusnap

[ O R B A B

Az iinneplés modjai
- Unnepi szentmise
" Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfondki oran, iskolai szinten) Iskolai linnepély
~ Hangverseny
"1 Szindarab
~ Tanitasi szlinet:
o kirandulas
o vetélkeddk (szellemi és sport)
o talalkozas neves személyiségekkel

VIII. Elektronikusan eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orék tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé Aaltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony

mas megsziinésének eseteiben.
IX. Kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra az intézmény vezetdje jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, tagintézmény vezetk irhatnak ala. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményegység- vezeto.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazni:
Intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam)
az irat iktatdszama
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az ligyintézd neve
A kiadvany fels6 jobb részén a kovetkezoket kell feltlintetni:

Az irat targya

Az esetleges hivatkozési szam

A mellékletek szama
A kiadvéanyokat eredetei aldirassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének a végén a keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
sk’ toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, a kiadvéany hiteles”
zéaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesit.

X. A tandran Kkiviili foglalkozasok

X.1. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tan6ran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a. napkozi otthon
b. egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
o szakkorok
o ¢énekkar
o diaksportkdr
o felzarkoztatd foglalkozasok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok

X.2. A napkézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
a. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik az SZMSZ eldirasai alapjan.

b. A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkak6zossége dolgozza
ki az SZMSZ eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok héazirendjében rogziti. A
napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi hazirend részét képezi.

C. A napkozis foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelem alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. A napkozi otthonos tanuld
egyéb iskola altal, délutdni id6keretben szervezett programra felndtt feliigyelettel
mehetnek. Rendkiviili esetben - sziilé1 kérés hianyaban - az eltdvozasra az igazgato,
vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

X.3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

a. A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkodztatd foglalkozasok
kivételével - Onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkoztatasokon kotelezd.

b. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

C. A tan6rén kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d. A tanoran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
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foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
X.4. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelomunka elésegitése
érdekében évente legalibb egy alkalommal (majus) osztilyuk sziamara tanulmanyi
kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili
napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik.

X.5. Az iskola neveldi, sziiloi, az igazgato elozetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

X.6. Az iskola a tehetséges tanuldok fejlodésének érdekében tanulmanyi, a sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

X.7. Az iskola az igénylé tanulok szamara étkezési lehetéséget (menzat) biztosit.

X.8. A tanulék onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére a varosi konyvtar keretén
beliil iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a 2.5z.
melléklet tartalmazza.

X.9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulék szamara kotelezé. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A
tanulék hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktaté végzi. Az a tanulo, aki
egyik felekezethez sem tartozik, erkolcstan oktatasban részesiil.

Xl. A napkaozis foglalkozasokra valé felvétel elvei

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év madjusaban, illetve els¢ évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt estben a sziil tanév koézben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

A napkozi otthonba minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.

XIl. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdméra a mindennapi testedzést a kdotelezd heti tanodrai testnevelés
ordkon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozison biztositja. A 3. évfolyamon
uszasoktatasra van lehetdség.A testnevelés targy egy ordja népi tanc.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai didksportkor munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként, a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és id6ben, az ott meghatirozott sportagakban felndtt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni.
A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy

| Oszi és tavaszi id@szakban: a sportudvar, a tornaterem

7 atéli idészakban: a tornaterem

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
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meghatarozni.
XI11. A tanulok mulasztasanak igazolasa

A tanul6 tanitési 6rarol valo tavolmaradéasat az E- napldba az orat tartd pedagogus, illetve az
osztalyfonok koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kdvetden.
A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo

[ az osztalyfonok engedélyével harom napig terjedéen

[ azigazgato engedélyével harom napot meghalad6an mulaszthat.

A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol.

A sziil6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek.
Amennyiben az elmarad, az osztalyfonok kotelessége a mulasztas okanak felderitése a
mulasztas megkezdésétdl szamitott 3 napon beliil.

Amennyiben a felderités soran igazolatlan mulasztasra utalo jeleket észlel, koteles 5

napon beliil csaladlatogatason meggy6zddni a mulasztas okarél. Amennyiben a
csaladlatogatas soran a sziild nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, ugy
az igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A mulaszto tanulé iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésdbb 5 napon beliil 3
napig terjedd mulasztds esetén sziildi (tanévenként O0sszesen 3 nap), 3 napon tali
betegség esetén orvosi bizonyitvannyal igazolhatja mulasztasat.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni.

A tanulé 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztdsokkal kapcsolatos teenddk ellatdsa az osztalyfonok feladata, ezeket
datummal ellatva az osztalynapld jegyzet rovataban irasban rogziteni kell.

a.

Az igazolatlanul mulasztott tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések
megfeleld (4ltala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt a tajékoztatd
flizeten keresztiil a sziil6 tudomasara kell hozni.

Els6 izben tortént igazolatlan mulasztas esetén a sziilot az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvdnyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasr6l és  annak
kovetkezményeirdl. Az értesités kiildésével egy idoben az osztalyfonok koteles az
érintett tanulonal csaladlatogatast végezni, ha az igazolatlan mulasztas 6ta nem tortént
meg.
Masodizben tortént igazolatlan mulasztas esetében az osztalyfénok az igazolatlan
mulasztas észlelésének napjan koteles "Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztas
miatt" cimll nyomtatvanyt kitdlteni €s az iskola igazgatdsaganak leadni. Valamint az.
Iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsét értesiteni az ismételt igazolatlan
mulasztasrol. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds megkeresi a tanuld
szllgjét.

A tandran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tandéran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuldé az igazgatdé engedélyével a
foglalkozasrol kizéarhato.
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XIV. A tanuldk jutalmazasa
Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

© példamutatd magatartast tanusit, vagy

1 folyamatosan jo tanulményi eredményt ér el, vagy

"1 az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy

1 1iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken,

vetélkedokon, vagy eléaddsokon, bemutatokon vesz részt, vagy

"1 barmely mas modon hozzdjarul az iskola jo hirnevének megoérzéséhez és noveléséhez,

az iskola jutalomban részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai:
a . Aziskoladban tanév kdzben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
szaktanari dicséret,
napkdzis neveldi dicséret,
osztalyfonoki dicséret,
igazgatoi dicséret,
neveldtestiileti dicséret.
b. Az egész évben példamutatdé magatartast tanusitd és kiemelkedd munkat végzett
tanulok a tanév végén:
o kivalo6 tanulményi eredményéért,
o szaktargyi teljesitéséért,
o példamutatdé magatartasaért, o
kiemelkedd szorgalméért,
o példaértékii vallasgyakorlasaért
o példamutatd magatartasaért és kiemelkedd szorgalméért dicséretben
részesithetok. A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba kell vezetni.

Az egyes tanévek végén kitlind eredményt elért tanulok konyvjutalmat kapnak, amelyet a
tanévzard linnepélyen az iskola kozossége elott vehetnek at.

Az iskolai szintli versenyek els0 harom helyezettjei oklevelet kapnak, amelyet az

iskola k6zossége eldtt vehetnek at.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eléadasokon, bemutatokon

eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat az egységes helytallast tantsito

tanuloi munkakozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni. XII1.3.
A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A
jutalmak odaitélésérél az erre jogosult neveld (szaktanar, napkdzis neveld, osztalyfonok,
igazgatd) dont. A dicséretet irdsba kell foglalni és azt a sziild tudoméasara kell hozni, illetve az
osztalynapld megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

XV. A tanulékkal szembeni fegyelmezo intézkedések
Azt a tanulot, aki

1 tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

71 atanuloi hazirend eldirdsait megszegi, vagy

= igazolatlanul mulaszt, vagy

7 barmely mddon art az iskola jo hirnevének biintetésben lehet részesiteni.
Az iskolai biintetések formai:

7 szaktanari figyelmeztetés,

"I napkozis neveldi figyelmeztetés,

39



71 osztalyfonoki figyelmeztetés,

I osztalyfonoki intés,

1 osztalyfondki megrovas,

I igazgatoi figyelmeztetés,

1 igazgatoi intés,

1 igazgatOdl megrovas,

I tantestiileti figyelmeztetés,

[ tantestiileti intés,

1 tantestiileti megrovas,

1 az intézménybdl vald eltanacsolds
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.
A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A biintetés
adésarol az erre jogosult neveld, illetve a nevelOtestiilet dont. A biintetést irdsba kell foglalni,
¢s azt a sziild tudomasara kell hozni, illetve az E-naplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.
A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljards meginditdsarol az iskola
igazgatdja dont. A fegyelmi eljaras elott egyeztetd eljarasra van lehetdség.
A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozdsa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

XV.1. Fegyelmi eljaras rendje

Az egyeztetd eljaras ¢és fegyelmi eljaras rendjét az SZMSZ 8. szdmu melléklete tartalmazza.

XVI. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a helyi gyermekorvosokkal.
A megéllapodéasnak biztositani kell:
7 atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken: o
fogaszat, évente néhany alkalommal,
o hallasvizsgalat, évente egy alkalommal
o belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal, o
szemészet évente egy alkalommal.
1 atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
71 atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,
1 atanuloknak a védondk altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat évente tobb
alkalommal.
A szir6vizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

XVIIl. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve az intézményi védé 6vé eldirasok

A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 gépek, eszkozok:
©a tanuld altal nem hasznalhatdé gépek, eszkozok azok, amelyek jogszabalyban,
hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsiilnek.
7 a 10 évesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznéalhato
eszk6zok, gépek:
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o torpefesziiltséggel mikodo forrasztopaka
o 220 V fesziiltséggel mikodd kettds szigetelésti, tgynevezett "pillanat"-
forrasztopaka
o villamos haztartasi gépek
o segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz
o egyeéb 220V fesziiltséggel miikodo eszkdzok
"1 pedagbgus feliigyelete mellett haszndlhat6 a szamitogép.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszély fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésévei kapcsolatosan:

a. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b. A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C. A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti
beosztasban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d. Az osztalyfonoknek ¢és az osztalyfénoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiilk védelmére vonatkozod eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jardo veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatdo magatartdsformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgélo
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

0 A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni
kell:
| az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasai,
| a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét,

k a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésévei kapcsolatban.

0 Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt, Kozhasznii munkavégzés megkezdése
elott

e. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

f. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii

feladat, illetve tandran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira.

g. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

h. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat

41



tartalmazza.

I Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
SZMSZ mellékletében taldlhaté munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

J- Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ 8.sz. fiiggelékében taldlhato
tlizriado terv elGirasai szerint kell elvégezni. A tiizriadd tervben meg kell hatarozni:

0 a rendkiviili esemény jelzésének modjat,
0 a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,
0 a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kilirités,

mentés, rendfenntartés, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosag - értesitése,

o fogadasuk el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése), o az iskola

helyszinrajzat,

0 az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyeket, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzarodival.)

XVIII. Egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

XVI111.1Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tble telhetd6 modon meg kell
sziintetnie,
o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak.
]E tl“leladat(_)k ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi neveldnek is részt
ell vennie.

(1.) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

(2.) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

(3.) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan: o

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

o A 8 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgéalni €s a balesetekr6él az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskorti esetén a sziilének). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

XVII1.2. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben, ideértve az iskola udvarat, a fObejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt is, a
tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szémara a
dohényzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

XVII1.3. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6ok

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében az iskola vezetdje €és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen

a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés)
atiz
a robbanassal torténd fenyegetés
e bombariad¢.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles

azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

igazgato

igazgatohelyettes

tagintézmény-vezetd, intézményegység - vezetd
e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget
személyi sériilés esetén a mentoket
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o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott

csengetés, aramkiesés esetén kiabalas. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tiizriadd terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet. A
veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre.

Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd nevelonek a
tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

A tanulokat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a "Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol

a vizszerzési helyek szabadda tételétol

az els6segélynyujtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes

vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezeté vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.
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Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve (napld stb) kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

XIX. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei
A tanulok részére biztositott szocidlis tamogatasok odaitélésérdl a gyermekvédelmi felelds
neveld és az osztalyfonok véleményének kikérése utan az iskola igazgatoja dont.
A szocialis timogatasok odaitélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult, elényt élvez az a
tanulo:

akinek egyik vagy mindkét sziildje munkanélkiili,

akit az egyik sziild egyediil nevel,

akinél a csalad egy fére jutd havi jovedelme alacsonyabb

akinek magatartasi és tanulmanyi munkaja megfelelo,

aki allami gondozott.
A tankdnyv vasarlasahoz biztositott allami tAmogatas szétosztasdnak modja:
A tdmogatas a szocialis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6zo
pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

XX. Téritési dij befizetése, visszafizetése
Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden ho 15. napjaig személyesen az iskola
gazdasagi vezetdjének kell befizetni.

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat tulfizetésként a kovetkezd
honapra elszamolja.

XXI. A tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott tanévben
= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
71 részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakdzosségek, a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A tankonyvellatas rendjét az alabbi rendeletek szabalyozzak:

2013, évi CCXXXTI. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol )
01/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés “tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXIL torveny egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikddok kijeloléserdl
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XXI1. Munkakori leiras mintak

XXI11.1. Munkakori leiras: tanar

Munkavallal6 neve:
Az intézmény székhelye: II. Janos Pl Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 6237 Kecel,
Szabadsag tér 17.
A munkavégzés helye: II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 6237 Kecel,
Szabadsag tér 17.
Iskolai megbizatasai: Osztalyfonok, délutani feliigyeletet ellaté pedagogus ...,
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja.
Utasitast ado felettes munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettes
munkak6zosség-vezeto
Munkaideje: heti 40 ora, ebbdl 32 orat az intézményben koteles tolteni. A fennmaradd
idében az iskolai neveldmunkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat 14t el.
A munkakér célja:
A Nemzeti Kdznevelési torvény szerint az intézmény 4ltaldnos iskolai feladatainak
ellatasdban vald kozremiikodés.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
2013. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,
20/2012. évi EMMI rendelet,
Alapito okirat,
SZMSZ,
Pedagogiai Program,
A Munka Torvénykonyve
1. Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben elGirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- nevel§ és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

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

- elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, koOrnyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
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- a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval

¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo - és szlikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

A tanorai és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznalasara.

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkd;jat,

- részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az iskolai

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

- megOrizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A neveld kotelessége a tanulok nevelésében az egyhazi intézményekben kdvetendd értékeket,
szellemiséget alkalmazni.

A tanévben a tanulok, pedagogusok részére szervezett lelki napokon tevékenyen részt venni.
Havonta egy alkalommal a tanuldkat a kotelezd szentmisén kisérni, feliigyelni.

Koteles részt venni az egyhazi tinnepek alkalmaval a szentmisén s egyéb rendezvényen.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti felettesét, €s a tanitasi anyag,
valamint a taneszk0zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakdri
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

- Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.
Szamara tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgus szamdra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
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- foglalkozasok, tanitasi orak el0készitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtéasa,

- elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai €s
egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

- osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- munkakdzosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkér, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6zOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével 0Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas
lehet.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége (egyéb funkciokhoz kapcsolodo feladatok)
Osztalyfonok:
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e Megnyitja és vezeti az osztalynaplot, elvégzi a kapcsolatos adminisztraciot. (értesitések,
bizonyitvanyok kitoltése, igazolasok, torzskonyvi bejegyzések, be- és kiiratkozasok,
hianyzéasok vezetése) Ezeket a bejegyzéseket heti rendszerességgel tartja karban.

e Az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Nevelési program segitségével biztositja az osztalykdzosség fejlodését,
kotelességtudatuk fejlesztését.

o A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

o A sziil6i értekezleteket, fogado orakat €s osztalyprogramokat az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan szervezi.

e Részt vesz az osztalykozosség tObbségét érintd kozdsségi rendezvényeken, iskolai
iinnepélyeken.

e Az éves munkaterv szerint az osztalydra es6 miisorokat szervezi

Délutani feliigyeletet ellaté pedagégus:

o Segit felkésziilni a gyerekeknek a tandrak munkéjara, figyelemmel van a gyerekek
adottsagaira.

e Gondoskodik arrdl, hogy minden rabizott tanul6 a hazi feladatat készitse el, ezt
ellendrzi.

¢ Biztositja tanul6i szamadra, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejloédjenek.

e Felelds azért, hogy a gyerekek a napkdzi idétartama alatt egészséges koriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegon
valé mozgassal is.

¢ A foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikddési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

o A ko0z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — a napkozis csoportot, illetve az
egyes gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tijékoztatja.

o A napkdzis neveld, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

e Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tdmogatja a szocialis segitségre szorulo,
hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja,
hatosagi intézkedést is kezdeményez

o Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi
teendok ellatasa.

Bizalmas informaciok kezelése

e A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat

bizalmasan kezeli.

e Megismeri a Nemzeti Koznevelési torvény és rendelet erre vonatkozo fejezeteit.

49



A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

dolgozo igazgatd
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XXI11.2. Munkakori leiras: tanito

Munkavallal6 neve:
Az intézmény székhelye: II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 6237 Kecel,
Szabadsag tér 17.
A munkavégzés helye: II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda 6237 Kecel,
Szabadsag tér 17.
Iskolai megbizatésai: Tanar, osztalyfonok
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja.
Utasitast ado felettes munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettes
munkakdzosség-vezetd
Munkaideje: heti 40 ora, ebbdl 32 orat az intézményben koteles tolteni. A fennmarado
idében az iskolai neveldmunkaval 0sszefliggd egyéb feladatokat 1t el.
A munkakor célja:
A Nemzeti Koznevelési torvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak
ellatasaban valo kozremiikodés.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2013. évi CXC. torvény a koznevelésrol,
20/2012. évi EMMI rendelet,
Alapito okirat,
SZMSZ,
Pedagdgiai Program,
A Munka Torvénykonyve
1. Fobb felelosségek és tevékenységek

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy
- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
- a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse,
- Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
- eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
- egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi ¢let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
- a szil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,
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- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval

¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

A tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasara.

- a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munké;jat,

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

- tanitvanyai palyaorientaciodjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai €¢s adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az iskolai

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

- meg0rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

- a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmlik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A nevel0 kotelessége a tanulok nevelésében az egyhazi intézményekben kovetendd értékeket,
szellemiséget alkalmazni.

A tanévben a tanulok, pedagogusok részére szervezett lelki napokon tevékenyen részt venni.
Havonta egy alkalommal a tanulokat a kotelezd szentmisén kisérni, feliigyelni.

Koteles részt venni az egyhdzi iinnepek alkalmaval a szentmisén s egyéb rendezvényen.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti felettesét, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6z0k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakori leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

- Heti teljes munkaidejének nyolcvan szadzalékat meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.
Szdmara tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagdégus a nevelés-oktatdst el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagdgus szamadra a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
- foglalkozésok, tanitasi 6rak el6készitése,
- a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
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- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

- a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

- elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok - tanorai €s
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

- osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység,

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

- munkako6zdsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremitkodés,

- kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozds a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalodsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod
csoportos, a tanulokkal valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével 0Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

[) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozés
lehet.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége (egyéb funkciokhoz kapcsolodo feladatok)

Osztalyfonok:
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e Megnyitja és vezeti az osztalynaplot, elvégzi a kapcsolatos adminisztraciot. (értesitések,
bizonyitvanyok kitoltése, igazolasok, torzskonyvi bejegyzések, be- és kiiratkozasok,
hianyzasok vezetése) Ezeket a bejegyzéseket heti rendszerességgel tartja karban.

o Az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Nevelési program segitségével biztositja az osztalykozosség fejlodését,
kotelességtudatuk fejlesztését.

e A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

o A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat és osztalyprogramokat az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan szervezi.

e Részt vesz az osztalykozosség tobbségét érintd kozosségi rendezvényeken, iskolai
iinnepélyeken.

e Az éves munkaterv szerint az osztalyara esé muisorokat szervezi

Bizalmas informaciok kezelése

e A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e Megismeri a Nemzeti Koznevelési torvény és rendelet erre vonatkoz6 fejezeteit.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Kecel,

dolgoz6 igazgatd
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XXII1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa, altalanos
rendelkezések

A Kkeceli II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése utan a
neveldtestiilet €s a technikai dolgozok megismerik és véleményezik.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseléi az alabbiakban hitelesité aldirdsukkal
tanusitjak 2021.aprilis 21-én.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziil6i Szervezet - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint 2021. aprilis 19-én egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a
Sziil6i Szervezet elndke alairasaval tanusitja.

a Sziiloi Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdo 2021. majus 26-an jovahagyta:

Dr. Babel Balazs érsek- fopasztor fenntarto

XXIV. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet elfogadéasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. SZMSZ varhato
feliilvizsgalati id6pontja 2022 marcius.

XIV.2. Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

[ anevel6testiilet,

©aziskola igazgatoja,

1 asziléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,

~ adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.
Az intézmény eredményes ¢s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitisok az
SZMSZ fiiggelékei. E fiiggelékeket (utasitdsokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ véltoztatasa
nélkiil is mddosithatja.
Az SZMSZ mellékleteit és fiiggelékeit képezo szabalyzatok eredeti példanyai megtekintheték
az iskola gazdaséagi irod4jaban.

71 Leltarozasi Szabalyzat,

71 Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének €s selejtezésének Szabalyzata,

7 Munkabiztonsagi Szabalyzat,

71 Tizvédelmi Szabalyzat,

71 Egyiittmiikodési Megallapodas (Varosi Konyvtar)

"1 Dolgozoék Munkakéri Leirasa,

71 Belso Ellendrzési Szabalyzat,

1 Iratkezelési, Irattarozéasi Szabalyzat,

11 Szamviteli Politika,

" Pénzkezelési Szabalyzat.

Kelt: Kecel, 2021. aprilis 21.
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1.szama melléklet

1

VAROSI KONYVTAR
ES
MUVELODESI HAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

KECEL
2020 -
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. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény (koltségvetési szerv) Szervezeti ¢€s Miikodési Szabdlyzata a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény, tovabba Kecel Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a helyi kozmiivelddési
feladatok meghatarozéasarol és ellatasarol szolo 8/2018. (VII. 2.) szamu dnkormanyzati rendelete
alapjan késziilt. Gazdasagi tevékenységét az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény és
az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) szabédlyozza, az Avr. 13. § (1) bekezdése a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzatanak tartalmarol rendelkezik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottai feladatait és jogkorét, az intézmény
mitkodését.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapito okirat

Kecel Viaros Onkorméanyzata KépviselS-testiilete a Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz
KEC/4155-19/2020. szamu alapit6 okiratat és a 2020. november 1-t6l alkalmazandé KEC/4155-
18/2020. szdmu mddositd okiratat az dllamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a
alapjan 38/2020. hatarozataval fogadta el, 2020. augusztus 17. napjan.

Az intézményre vonatkozo adatok

A jogeldd intézmények elnevezése és alapitasi idépontja:

- konyvtar:

Kozségi Konyvtar 1953.

Altalanos Miivelédési Kozpont Konyvtar 1981. aprilis. 2.
Arany Janos AMK Kényvtar 1993. marcius. 1.

jelen intézmény 1995. marcius. 1.

- miivelddési haz:

Kultarhaz 1954.

Erkel Ferenc Miivelédési Haz 1962.

Altalanos Miivelédési Kozpont Miivelddési Haz 1981. aprilis.2.
Az intézmény elnevezése:

Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz 3
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Az intézmény székhelye, cime, elérhetdségei:
Orszag: Magyarorszag

Megye: Bacs-Kiskun megye
Telepiilés: 6237 Kecel

Utca, hazszam: Szabadsag tér 17.
Telefon: 78/420 344

E-mail cim: konyvtar@kecel.hu
Honlap: www.kecelkonyvtar.hu
Foglalkoztatasi jogviszonyok:
megbizasi jogviszony
munkaviszony

Az intézmény fenntartasa, feliigyelete

Alapitas:

1995. marcius 1.

Alapito okirat:

Kecel Varos Képviseld-testiilete 2020. augusztus 17-én tartott rendkiviili iilésén hozott
38/2020. (Kt. hat.) sz. hatarozata.

Alapito:

Kecel Varos Onkormanyzata

6237 Kecel, F6 tér 1.

Fenntart6 neve:

Kecel Varos Onkormanyzata

6237 Kecel, Fo tér 1.

Feltigyeleti szerv:

Kecel Varos Képviselo-testiilete

Az intézmény vezetdjét kinevezd szerv:

Kecel Varos Képviselo-testiilete

Az intézmény vezetoje:

intézményvezetd (igazgato)

Az intézmény mikddéséhez sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja. 4
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Legfontosabb miikodési feltételek:

- a rendeltetésszerti miikddéshez sziikséges megfeleld elhelyezés, szakmailag képzett, megfeleld
szamu személyzet,

- az intézmény vezetdjének ¢és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzésen,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa,

- a gyljtemények, informacios adatbazisok folyamatos gyarapitasa,

- a miikddéshez sziikséges korszerii felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszk6zok beszerzése,

- a szolgaltatasok korszertisitésének folyamatos biztositasa.

Miikddtetéshez koltségvetési tamogatassal hozzajarul:
Kecel Varos Onkorményzata
6237 Kecel, Fo tér 1.

Az intézmény bélyegzoi

Hivatali korbélyegz6

Felirat: VAROSI KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ KECEL

A kor kozepén a Magyar Koztarsasag cimere

Fejbélyegz6

Felirat: VAROSI KONYVTAR és

MUVELODESI HAZ

6237 Kecel, Szabadsag tér 17.

Adoszam: 16637658-2-03

Banksz.: 11732136-16637658

Tulajdonbélyegzd (ovalis alakt)

Felirat: Varosi Konyvtar és Miivelédési Haz

Kecel

Az ovalis alak als6 harmadaban vonal, alatta felirat:

tulajdona

Mintak:

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.

Gazdalkodasi formaja: Gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezé Onalloan miikodo
koltségvetési szerv, gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan folytatja. Gazdalkodasi feladatait a
Kecel Kozos Onkorméanyzati Hivatal latja el. 5
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Alaptevékenységi besorolas:
Allamhaztartasi szakagazat:
9101100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Az intézmény (koltségvetési szerv) alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulas, amator miivészetek
082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapa gazdasagfejlesztés

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatasok

Adoalanyisaggal osszefiiggé adatok:

Adoészam: 16637658-2-03 (2021. januartol valtozik)

Adokoteles bevételszerzo tevekénység kezdete: 2012. 01. O1.

A koltségvetési szerv nem tartozik a Kiemelt Adozok Igazgatosaga kizardlagos illetékességi

korébe.

A koltségvetési szerv nem tartozik a TAO-torvény hatalya ala.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR 08 besorolasa szerint:
Fo tevékenység:

9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Egyéb tevékenység:

6820 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése 6
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8552 Kulturalis képzés

9001 Eléado-miivészet

9002 Fléado-miivészet kiegészitd tevékenység

9004 Mivészeti 1étesitmények miikddtetése

9319 Egyéb sporttevékenység

9329 M.n.s. egyéb szolgaltatas, szabadidds tevékenység

Miikodési teriilete:

Kecel varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény tipusa:

Nyilvanos konyvtar, kozmiivelédési intézmény, azaz tobbfunkcids, kozds igazgatidsu kulturdlis
létesitmény.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmara a jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladatokat,
szervezeti €s mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény O6sszes dolgozdjara

- az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Il. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI

A konyvtar feladatai

- Nyilvanos konyvtari szolgéltatast biztosit a telepiilés, Kecel varos lakossaganak alapellatdsa
érdekében.

- Folyamatosan gyljti — gyljtékorének megfeleloen — a magyar nyelven megjelent konyveket,
periodikumokat.

- Gyljti a telepiilés helyismereti vonatkoztatasu dokumentumait.

- A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja, biztositja a hozzaférés
lehetoségét. A gylijteményt megérzi és védi. az elavult és elhasznalodott dokumentumokat
folyamatosan kivonja.

- Integralt konyvtari rendszer (TextLib) hasznalataval folyamatosan végzi az allomany hasznositasat,
szamitogépes adatbazisokat épit: elsddlegesen a konyvtar gyljteményérdl, helyi dokumentumairdl,
helyi informaciokrol.

- A konyvtar www.kecelkonyvtar.hu honlapjan elektronikus informacio-szolgaltatast nytjt.

- Allampolgéri jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre 4ll minden érdekléddnek.
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- Alloméanyanak tilnyomé részét kolesonzi, a helyben hasznalhatéo dokumentumokhoz biztositja a
hozzaférést.

- Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében.

- Eldzetesen bejelentett igény alapjan irodalomkutatast vagy bibliografia-készitést vallal sajat
allomanyabol.

- A konyvtdr gylijteményét, szolgéltatdsait népszeriisitd rendezvényeket szervez, kiscsoportos
foglalkozasokat tart az altalanos iskolai diakok szamara, valamint 6vodas csoportoknak.

- A varos iddsebb korosztalya, valamit hatranyos helyzetliek szdmaéra dijmentes szamitogépes
tanfolyamokat szervez a digitalis irastudas fejlesztésére, azt esélyegyenléség ndvelése érdekében.

- kiemelten foglalkozik a helyi kdzéleti, kozhasznt informéacié-szolgaltatassal.

- Végzi, illetve szervezi a telepiilésen €16 nemzetiségi (német) és etnikai (roma) kissebséghez tartozo
lakossag konyvtari ellatasat.

- Szakképzett DJP Pontot muikddtet.

- NAVA-pontként miikodik

- Az AMK orokségeként kezeli a hajdani iskolai konyvtari allomanyt, mely szervesen beépiilt a
kozkonyvtar allomanyaba. Az iskolai konyvtari feladatokat nem elkiilonitetten kezeli, hanem
nyilvanos konyvtari ellatas részeként, de az iskolaval egyiittmiikdési szerzodésben szabalyozottan.

- Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeinek eleget tesz.

- Szakmai tapasztalatcserékre, tovabbképzésekre lehetdvé teszi a dolgozok delegalasat.

- A varosi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitasaban részt vesz, a programokhoz helyet
biztosit.

- Ha a kozmiivelddési célu terek mindegyike foglalt — sziikség szerint -, a konyvtarban ad helyet a
rendezvényeknek.

A kozmiivelddés feladatai

- Az iskolarendszeren kiviili tanuldsi, oktatdsi lehetdségek megteremtése, kiilonosen ¢épitve
ontevékeny, onképz6 kezdeményezésekre, izlésformalo csoportfoglalkozasokra.

- A kozvetlen lakokornyezet miivészi hagyomanyainak gondozasa, a helyi mivelddési szokasok
apolasa, gazdagitasa (néptanc, népzene, korus, lakodalmi szokasok, stb. felelevenitése).

- A nemzetiségi, kissebségi kultira apolasa, hagyomany6rz6 és hagyomanyteremtd kezdeményezések
tamogatasa

- Kozremiikodés a tudomanyos és szakmai ismeretek terjesztésében, tanfolyamok szervezése
meghatarozott ismeretek atadasa, készségek, képességek fejlesztése érdekében.

- A szabadidds sporttevékenységek megteremtése, edzések az iskola didkjainak és felnott, amator
sportoloknak.

- A varosi rendezvények megszervezésében kulcsfontossagli szerepvallalas; a miisorok, versenyek,
kiallitasok lebonyolitasa, ill. koordinalasa — sziikség esetén kiilsé segitok részvételével.

- Kiallitasok berendezése, nyilvantartasa.

- Kézmiives foglalkozasok miikddtetése gyermek és felnott érdeklédok szamara.

- Palyazatok segitségével megvalosithatd programok megszervezése, levezetése.
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- A nagyterem, a k&vézo, a kiallitd terem, valamint az emeleti aula, targyald, illetve eldadotermek
bérbeadasa.

- A helyi kozmiivelddési rendelettel Gsszhangban téritésmentesen biztosit helyiséget és szakmai
segitséget:

0 a nemzetiségi Onkormanyzatok nagyrendezvényeihez évente 1 alkalommal,

0 karitativ célu szervezetek jotékonysagi rendezvényeihez,

0 a helyi egyhazi szervezetek alkalmi rendezvényeihez évente 2 alkalommal,

0 a civil szervezetek (nyugdijasok, nagycsaladosok, sportegyesiiletek, stb.) nagyrendezvényeihez
évente 1 alkalommal.

I1l. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezeto (igazgato)

A koltségvetési szerv vezetdjét Kecel Képviseld-testiilete nyilvanos palyazati eljarast kdvetden bizza
meg legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra, illetve vonja vissza a megbizast, tovabba gyakorolja felette
a munkaltatoi jogokat, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
kozmiivelddési intézményvezetdk, nyilvanos konyvtarak vezetdi kivalasztasanak szempontjait és
feltételeit tartalmazo miniszteri rendeletben foglaltak alapjan. A koltségvetési szerv vezetdje felett az
egyeb munkaltatoi jogok gyakorldja Kecel varos polgdrmestere.

Az intézményvezeto (igazgatd) felelossége és feladatai

Az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényben foglaltak szerint a koltségvetési szerv
vezetdje felelds

- az Alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben foglaltaknak, és az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

- az intézmény szakmai munkéjaért, gazdalkodasaért,

- az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért, felgjitasaért, karbantartasaért, az
allagmegovasért,

- a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a belsé ellendrzés
megszervezéséért és mikodéséért,

- a munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, vagyonvédelmi feladatok ellatasaért,

- a GDPR szabalyainak betartasaért, betartatasaért

- az intézmény belso és kiilsé kornyezetének tisztasagaért €s rendjéért.

Az intézményvezetd (igazgato) feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakori leirds
tartalmazza.

Tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsai koziil jeloli ki helyettesét. Tartos tavollét esetén
(két hétnél hosszabb id6) megbizdlevelet ad, amelyben atruhazza a kiadményozési feladatokat és
bélyegzéhasznalatot. Kiadmanyozas esetén még egy masik szakalkalmazott alairasa is sziikséges a
helyettesités alatt.
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Az intézmény szervezeti abraja:

A Varosi Konyvtar és Muvel6dési Haz
szervezeti felépitése
Szakalkalmazottak

- 2 f6 konyvtaros a konyvtari teenddkre (8 draban), 1 f6 helyismereti konyvtiros (6 oOrdban) a

helyismereti, illetve az audio-vizualis gylijtemény kezelésére,

- 1 6 kozmiivelodési szakember (8 6raban) a kozmiivelddési feladatok ellatasara,
- A gazdalkodéssal, munkatiggyel 0sszefiiggd feladatok ellatasat az intézményvezetd végzi.
Technikai alkalmazottak

- 2 16 takarito (8 draban)

- 2 f6 portas-karbantarto (1 6 8, 1 f6 6 éraban)

Az 6sszesen 8 f0 alkalmazott munkaltatoja az intézményvezeto (igazgatod).
Dolgozéi munkaértekezletek

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajaral,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,

- ismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.

A kiilonb6z6 munkateriiletek dolgozoi:

- beszamolnak tevékenységiikrol,

- javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik,
- kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

Hataskor:
Az éves beszamolok és munkatervi javaslatok elfogadasa.
Ugyrendje:

Evente 4-szer iilésezik: januarban, aprilisban, juliusban és oktoberben. Az igazgatd hivja Ossze. A

munkaértekezletr6l jegyzokonyv késziil. Kapja: irattar.
Résztvevoi:
Az intézmény teljes személyzete.
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A dolgozok érdekképviseleti szervezete:

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan toérvény szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme; tdmogatja, segiti azok mikodését.
Uzemi megbizott

A részvételi jogokat a munkdltatoval munkaviszonyban allok kozossége nevében az altaluk
kozvetleniil valasztott lizemi megbizott gyakorolja.

Feladata a meghozott dontésekben vald részvétel, az intézményben dolgozé munkavallalok
képviselete. Megbizasa 5 évre szol. Az lizemi megbizott az iizemi tanacsot megilletd jogosultsagot a
munkavallalok kozosségével gyakorolja a munkaltatoval kdzdsen megalkotott munkahelyi szabalyzat
szerint.

IV. FEJEZET

MUNKAKORI LEIRASOK

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakoéri leirdsok tartalmazzak, amelyet
minden dolgozo6 a probaido leteltekor kézhez kap.

a) A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt munkakoérének
megfeleld adatait, jogait és kotelezettségeit személyre szoldan.

b) A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

c) A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezeto felel.

V. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

A munkaltatd a munkaszerz6dés alapjan munkavallalét foglalkoztat, a munkavallaloval a belépéskor
munkaviszonyt létesit a Mt. szabalyai szerint. A munkaszerz6dés tartalmazza:

- a munkavallal6 alapbérét és munkakorét,

- a munkaviszony id6étartamat,

- a munkavallalé munkavégzésének helyét, munkakori beosztasat,

- a munkaidé meghatarozasat.

A felek a munkaszerz6désben a munkaviszony kezdetétol szamitott legfeljebb harom honapig terjedd
probaidét kothetnek ki. Ennél rovidebb probaid6 kikotése esetén a felek a probaid6t — legfeljebb egy
alkalommal — meghosszabbithatjak. A Mt. szerint a probaidé tartama a meghosszabbitasa esetén sem
haladhatja meg a harom hénapot.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatalai titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1év0 szabalyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfeleléen, elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, kivéve, ha jogszabalyban el6irt
adatszolgaltatasi kotelezettség all fenn.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- a foglalkoztatott dolgozok személyi adatai,

- a szolgaltatast igénybevevo — beiratkozo — olvasok személyi adatai,

- a gazdalkodas adatai

- a munkadltatassal 6sszefiiggd adatok, informéaciok,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki, technikai alkalmazasai.

Az adatok kezelése és az adminisztracio a kijelolt szakalkalmazottak feladata és felel6ssége, abba csak
a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok, az adatvédelem megsértése a dolgozd
kotelezettségével Osszefiiggden hatranyos jogkdvetkezménnyel jar (MT. 56. §.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat a tomegtajékoztato szervek részére

- A televizio, a radio €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

- Tomegtajékoztatd szervek részére nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje annak megbizottja adhat.
- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettek kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattévé hataskorébe
tartozik.

- A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.
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A munkaido beosztasa

- A munkarendre vonatkozo belsd szabdlyok kialakitdsdndl a Munka Torvénykonyve, valamint a
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet el6irasai az iranyadok.

- A munkaidd-beosztast a munkakdri leirds tartalmazza. A szolgaltatas és a miiszaki lizemelés
zavartalan biztositasa érdekében rendkiviili munkavégzést rendelhet el az intézmény vezetdje. A
munkaidd kereten felill végzett munka utan jard szabadidét a kovetkezd munkaidékeret végéig
visszakapja a dolgozo.

- Az intézmény tereiben nappali id6ben a rendezvények feltételeit a szakalkalmazottak feliigyelik. (A
koényvtari nyitva tartasi idén tal szervezett programoknal csak a sajat szervezésli rendezvényeket.) A
munkakori leirdsban meghatarozott munkaidd-beosztas, ez esetben alkalomszertien az adott helyzethez
igazitva eltérhet. A munka torvénykonyvérodl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 109. § (1)
bekezdés értelmében, ha a munkavallald6 nem vallalja 6nként a tobbletmunka teljesitését, illetve
kollektiv szerz0dés ettdl a rendelkezéstdl nem tér el, a munkavallalot egy évben legfeljebb 250 6ra
rendkiviili munkaidg teljesitésére lehet kotelezni.

- A varosi rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban keletkezd tulordkkal ugyanaz az eljaras
érvényes, mint az el6bbiekben.

- A kiils6 szervezési programok esetében egy portds biztositja a feliigyeletet és az intézmény
érdekeinek védelmét, a rendezvény lebonyolitasaért a szervezo felel. Ebben az esetben az intézmény
csak helyet ad a rendezvénynek.

- A takaritok és portasok munkaidejét szintén a munkakdri leirds tartalmazza.

- Ejszaka bekapcsolt riaszté védi a hazat, reggel 6-kor a takaritok nyitnak.

Szabadsag

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt elirasok szerint
kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény,
melyért az igazgat6 felel.

- A rendes szabadsag kiadasahoz — eclézetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett éves
szabadsagolasi terv késziil.

- A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerli koordindlasaval lehet biztositani.
Gondoskodni kell roéla, hogy az épiletben egyszerre legalabb 3 alkalmazott legyen jelen a
szolgaltatdsok zavartalan biztositasa érdekében.

A takaritok szabadsag, betegség esetén egymast helyettesitik. Szabadsagra az intenziv igénybevétel
miatt egyszerre csak egyikiik mehet. Ezt az intézkedést az épiilet takaritasanak zavartalan
lebonyolitasa teszi sziikségessé.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
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Kartéritési kotelezettség:

- A munkavallal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségeknek vétkes megszerzésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. A kartéritési feleldsségének szabalyait a vonatkozd jogszabalyok
tartalmazzak.

- A munkaltatd6 a munkavéllalobnak a munkaviszonyédval Osszefiliggésben okozott kért tartozik
felelosséggel.

- A konyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
Kéarokozas tényallasa esetén az intézmény a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden jar el.

Anyagi feleldsség

- Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy megdrzésre szolgalo
helyen elhelyezett dologban keletkezett.

- A dolgozd szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladdé mértékii és értéki hasznalati cikkeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.:
szamitogép)

- Az intézmény valamennyi dolgozdja a feleldés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb. megovasaért.

Az intézmény szolgaltatasi nyitva tartasi rendje:

Az intézmény nyitva tartasaért a vezetd mellett valamennyi szakalkalmazott felelds.

A konyvtar nyitvatartasa:

HETFO 9.00-16.00

KEDD 8.00-16.00

SZERDA 8.00-12.00

CSUTORTOK 8.00-16.00

PENTEK 8.00-12.00

SZOMBAT 9.00-12.00

A mivel6dési haz nyitva tartasa:

Az aktualis programok fiiggvényében, kotetlen idében tart nyitva.

Munkaterv, beszamold, statisztika

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit. A
munkaterv 0sszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben dolgozo
szakalkalmazotti-k6zosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felelds személy(ek) megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
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A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a feliigyeleti
szerveknek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Beszamolé készitése a Kulturalis, Sport és Idegenfogalmi Bizottsag részére minden negyedévet
kovetd honapban az intézményvezeto feladata.

Statisztikai adatszolgaltatas a szakalkalmazottak bevonasaval az intézményvezetd feladata.

A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében, valamint minden olyan intézkedésnél,
amelyik mas szakteriileten dolgozok munkéjat érinti, az intézkedést megel6zéen a dolgozdknak
egyeztetési kotelezettséglik van.

A telepiilésen mitkodo intézményekkel egyiittmitkddési megallapodas szabalyozza a kotelezettségeket
¢s a kedvezményeket.

Ugyiratkezelés

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az ligyiratkezelést az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amely az SZMSZ kiegészitd
szabalyzata.

A munkaltatoi és vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgato feladata.

A forgalommal kapcsolatos tligyiratkezelés az olvasoszolgalat feladata.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd szabalyozza. Szabalyait az SZMSZ
kiegészitd szabalyzata tartalmazza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal a cégbélyegz6t (korbélyegzot) kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast
jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezeto,

- szakalkalmazottak.

A cégbélyegzo, fejbélyegzd hasznalataért, tarolasaért az az intézményvezetd és a szakalkalmazottak
felelnek. A tulajdonbélyegz6 haszndlataért, kezeléséért a feldolgozo konyvtaros felel.

A gazdalkodas rendje

Az intézmény Onalléan mikodo koltségvetési szerv. Koltségvetésének felhasznalasat, gazdalkodassal
kapcsolatos teenddit a polgarmesteri hivatal altal kiadott szabalyzat utmutatasai alapjan végzi.
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A helyettesités rendje

- Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

- A dolgozdk tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézményvezetd
feladata.

- A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése
elott a dolgozokkal ismertetni kell.

- Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban szabalyozza.

- Az igazgato tartds tavolléte esetén az intézményt — alairasi joggal — szakmai, személyzeti és pénziigyi
kérdésekben a iizemi megbizott képviseli.

Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakdrének atadasarol, illetve atvételrdl személyi
valtozas eseté jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadasa-atvétel idopontjat,

- a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1évo konkrét ligyeket,

- az atadasra keriil6 eszk6zoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni. A
munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolyasarol az igazgatd gondoskodik.
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V1. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az SZMSZ mellékletei:

I. szamu melléklet: KEC/4155-18/2020. okirat szama Modosito okirat

II. szamt melléklet: KEC/4155-19/2020. okirat szamu Alapito okirat
III. szamu melléklet: Az SZMSZ elfogaddsanak hatdrozata

IV. szamu melléklet: 632692 azonositdé szamu Torzskonyvi kivonat

V. szamu melléklet: Fenntart6i nyilatkozat

VI. szam® melléklet: Stratégiai terv

VII. szamu melléklet: Kiildetésnyilatkozat

VIII. szamu melléklet: Intézménytorténet

IX. szam® melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

X. szamu melléklet: Szamitégép-hasznalati szabalyzat

XI. szam® melléklet: Konyvtar-pedagdgiai program

XII. szamu melléklet: Gylijtokori szabalyzat

XIII. szamu melléklet: Hazirend

XIV. szam® melléklet: Az intézmény kiadmanyozasi rendje

XV. szamu melléklet: A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatok szabalyozésa
XVI. szam® melléklet: Szabalyzat a nemdohanyzok védelme érdekében
XVII. szamu melléklet: Munkahelyi kockazatértékelés

XVIII. szamu melléklet: Tlizvédelmi szabalyzat

XIX. szam® melléklet: Jogszabalyok jegyzéke

XX. Adatkezelési tajékoztatd

Kecel, 2020. november 14.
Ferroné Mencsik Rita
intézményvezetd

A Vérosi Konyvtar és Miivelddési Haz a tartos tankonyvek allomanyat nem kezeli. Azt teljes
egészében a II. Janos Pal Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda hataskérébe adja. Az iskola a
tartos tankonyveket nyilvantartasba veszi €s elkiilonitetten kezeli.
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2.szamu melléklet
1. A tagintézmény hivatalos neve:

I1. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Imrehegyi Tagintézménye

2.A tanulék fogadasa:

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulok fogaddsa a nyitvatartdsi idében, feln6tt feliigyelete
mellett torténik. Az tigyeleti rend szerint, minden nap 7.20 6ratdl fogadjuk a tanuldkat, délutin a
beosztott pedagogus az utolséd tanuld hazainduldsa utdn hagyhatja el az intézményt.

Jogviszonnyal nem rendelkezd tanul6t, személyesen vagy telefonon torténd eldzetes egyeztetés alapjan
tudunk fogadni.

Intézménylink sajatossaga SNI tanulokkal valo foglalkozas kislétszamtl tanulocsoportokban. Ezért a
tagintézmény miikodési korzetébol, a szomszédos telepiilésekrdl is tudunk fogadni tanuldkat a
szakértOi bizottsag kijelolése és a sziilo kérése esetén.

A szorgalmi idészak befejezése utan junius, julius, honapban, szil6i igény esetén nyari ligyeletet
biztositunk a tanuléknak az 6vodaval kdzosen, naponta 730—1530—()réig.

2. A tagintézmény munkakozosségei:

Az intézményiinkben a pedagogusok létszama 46, szakmai munkakozosséget nem mukodtetiink. Az
intézmény pedagdgusai tagiskolaként a f& és tarsintézmény szakmai munkakozdsségeibe
kapcsolodnak be. (pl. alsé tagozatos munkak6zosség)

Az IPR-rel kapcsolatos feladatok ellatasara IPR menedzsment csoport miikodik, melynek minden
pedagbgus tagja.

3. A tagintézmény hagyomanyai:

Hagyomanyos rendezvényeink féképp az tinnepekkel kapcsolatosak.

]

Népmese napja
Mikulas
Karécsony
Farsangi bal
Tavaszi versiinnep
Fo6ld napja

Anyék napja
Gyermeknap
Egészség délutan

D Y B A

A kozségi rendezvényeken tanuloink, neveldink allando részvevok, szereplok. (Mindenki karacsonya,
Falunap, Szent Imre telepiilések talalkozoja, Majalis)

4. A tagintézményben adhaté dijak, kitiintetések:

Intézményilinkben minden tanév végén jutalom konyvet adunk a
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jeles tanulmanyi eredményért
kitling tanulmanyi eredményért
Tl kiemelked6 kozosségi munkaért
tanulmanyi versenyen elért kimagasl6 eredményért

[l 4. osztaly végén, a négy év alatt tanusitott példamutatd magatartasért,
szorgalomért, jeles vagy kitlin6 tanulmanyi eredményért.

5. A tagintézményben a vezet6 benntartézkodasa és helyettesités rendje:

A tagintézmény vezetd minden nap 8.00 6ratol a vezetdi feladatok elvégzésének illetve a kotelezd
tanérak megtartdsdnak idejéig, 16° érdig tartozkodik az intézményben.

A pedagogus hianyzasa esetén, koteles minél hamarabb értesiteni az intézmény vezetdjét, aki kijeloli a
helyettest a tavolmaradas idejére. A helyettesités rendjét helyettesitési lapon kell rogziteni.

A tagintézményben vezeto helyettes nincs.

A vezeto tavolléte esetén, a vezet6 altal megbizott kozalkalmazott latja el a tanulokkal
kapcsolatos feladatokat.

A vezetoi feladatok atruhazasa csak a felel6s vezet6 tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén
lehetséges, irasbeli megbizas alapjan, meghatarozott idétartamra.

SZERVEZETI FELEPITES: TAGINTEZMENY

IGAZGATO

—
TAGINTEZMENYVEZETO —8zZUL Ol SZERVEZET
BEOSZTOTT TECHNIKAI SZULOK
PEDAGOGUSOK DOLGOZOK

Az SZMSZ a Il. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ —ével egyiitt érvényes.
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A tagintézményben az oktatdssal kapcsolatos hivatalos okiratokat és pénzilgyi
elszamolasokat, szamldkat a tagintézmény vezet igazolja. irja ala. hitelesiti.

a tagintézmcenyben haszndlt pecsétek a kovetkezok:

I, Jinos Pal Katolikus Altaldnos |skola
és Ovoda Imrehegyi Tagintézménya
on: 201551
6238 Imrehegy, Iskala u. 1,

\
] o\ L
Uit oo KooV
lagintézmény vezetd aldirasa



3.szamu melléklet

Imrehegy Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar jovoképe

A konyvtar az informacios tarsadalom, a tudas tarsadalmanak alapintézménye, informaciot
¢s dokumentumot gytijto, feltard és szolgaltatd intézmény.

A konyvtar Kiildetésnyilatkozata

A konyvtar jaruljon hozzé az esélyegyenldség megteremtéséhez, biztositsa mindenki szamara
az informacidhoz ¢és a dokumentumokhoz torténd korlatozas nélkiili hozzaférést és legyen
alkalmas:

— az allampolgari, jogi szabalyozas megismerésére,

- a gazdasag, a piacgazdalkodas kérdéseiben vald eligazodasra illetve az ehhez kapcsolddo
informacidk aktiv felhasznalasara,

- segitse mindazokat, akik az oktatas kiilonb6zd szintjeiben vesznek részt,

~ tdmogassa az egész €leten at tartd tanulast,

— jaruljon hozz4 a kulturélis, miivészeti teriilet megismeréséhez és az abban vald
részvételhez,

— segitse a szabadidd hasznos eltoltését,

- adjon segitséget az irni-olvasni tudés fejlesztéséhez, amelyek az elébbi tevékenységek
aktiv hasznélatdhoz elengedhetetlenek.

Ezaltal javul az életmindség, a hatékonysag és a gazdasagi versenyképesség.

A konvyvtar alapadatai

Neve: Imrehegy Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely
Tipusa: teleptilési és iskolai konyvtar

Cime: 6238 Imrehegy, Kossuth tér 1-3.

Telefonszama: 06 78/423754

E-mail cime: konyvtar@imrehegy.hu

Miikodési tertilete: Imrehegy kozség

A konyvtar fenntartasa

Fenntart6: Imrehegy Kozség Onkormanyzata, mely az IKSZT Kényvtar
Informécios és Kozosségi hely Konyvtarellatasi Szolgaltatasi Rendszerben
miukodik a Katona Jozsef Megyei Konyvtarral 2004-ben kotott szerzddés alapjan.

A fenntart6 biztositja a targyi, anyagi €s személyi feltételeket a konyvtar rendszeres,
szakszerl és szinvonalas miikodéséhez. Ellendrzi és figyelemmel kiséri a konyvtar
tevékenyseégét.

A Katona Jozsef Konyvtar rendszeresen gyarapitja a konyvtar dllomanyat a kdzponti feladat
ellatasi tAmogatasbol.

1 f6 konyvtarost alkalmaz heti 5 napon 40 6ra nyitvatartasi idoben.

A konyvtar feladatai

A konyvtar telepiilési, és iskolai konyvtari feladatokat 1t el, ennek megfelelden:
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1. gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

2. kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

3. helyismereti informaciokat é¢s dokumentumokat gyiijt,

4. szabadpolcos allomannyal rendelkezik

5. magyar nyelvii kézikonyvekkel, altalanos segédkonyvekkel rendelkezik,

6. Internet-hozzaférést, fénymasolasi, nyomtatasi, szkennelési lehetdséget, szamitogép-
hasznalatot, fax-hasznalatot biztosit, konyvtari 6rak megtartasara ad lehet6séget,

7. CD-ROM allomanyt alakit ki,

8. a konyvtaros egyiittmiikodik a helyi altalanos iskola pedagdgusaival, a tanulok szdmara

konyvtari orakat, foglalkozasokat tart, segiti a tanulmanyi versenyekre valo
felkésziilésiiket,

9. olvasoszolgalatban tanacsado, ajanlo, tajékoztatd tevékenységet végez, figyelembe véve a
miveltség és korosztaly szerinti igényeket,
a konyvtar rendszeresen részt vesz az Orszagos Dokumentumelldtd Rendszerben, a
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségére felhivja a konyvtarhasznalok figyelmét,

10. a konyvtar allomanyat szamitogépes konyvtari program segitségével nyilvantartja,
rendszerezi

11. a konyvtaros konyvtadri munkanaplét vezet, az 0j konyveket leltari allomdnyba
veszi és feldolgozza,

12. a konyvtaros éves munkatervet és beszamolot készit, melyet az onkormanyzat
képviselo-testiilete hagy jova,

13. a konyvtar tevékenységérol, szolgaltatasairol folyamatosan tajékoztat a helyi ijsagban
illetve szorélapokon, a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra hozza,

14. a konyvtar allomanyat 3 éves iddszakonként leltarozza teljesen vagy részlegesen, de

legalabb minden masodik iddszaki leltarozaskor teljeskorii allomanyellendrzést kell
végrehajtani

A konyvtar gazdalkodasi rendje

A kozségi ¢és iskolai konyvtar nem 6nalldan gazdalkodoé létesitmény. Az onkorméanyzat
pénziigyi elszdmolasanal szerepel. A személyi €s dologi kiadasainak fedezésére
szolgalo eldiranyzatokat a koltségvetés tartalmazza.

Gyujtokori szabalyzat

A konyvtar gytijti az altalanos gytijtékorti konyvtarak torzsanyagat, az altalanos

iskolai konyvtarakba javasolt dokumentumokat, gyermek ¢és feln6tt szép- és
szakirodalmat, a kézikonyvtar és a segédkonyvtar dokumentumait (kizarélag magyar
nyelvii dokumentumokat).

Valamennyi dokumentumot 1 példanyban gy{ijt, kivéve a kotelezo szépirodalmat, ezt 1-10
példanyig.

Dokumentumtipolégia szerint: kdnyvet és CD-ROM-ot gyiijt.

A konyvtar gy(ijti Imrehegy helyismereti dokumentumait, ezek archivalando, nem
selejtezhetd dokumentumok.

A konyvtaros munkarendje

A konyvtaros feladatai:

- a kdnyvtarhasznal6 adatainak nyilvantartasba vétele- a személyes adatok védelme
- a dokumentumok nyilvantartasba vétele

- az olvasdi és kolcsonzési nyilvantartdsok naprakész vezetése
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- rend tartdsa a szabadpolcos térben: az olvaso tajékozddasanak megkdnnyitése

- késedelmes olvasok felszolitasa

- az elveszett és megrongalodott dokumentumok ardnak megtérittetése

- az el6jegyzett dokumentumokrol értesités kiildése az olvasonak

- az olvasok tajékozodasanak, 6nalld konyvtarhasznalatanak segitése

- az olvasok altal keresett dokumentumok beszerzése

- éves statisztikai adatszolgéltatas az dgazati minisztérium altal elrendelt modon és idében.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

Hétfo: sziinnap

Kedd: 8-12 13-18

Szerda: 8-12 13-18

Csiitortok: 8-12 13-18

Péntek: 8-12 13-18

Szombat:  8-12

A konyvtar a tanitasi szlinetekben is ellat konyvtari feladatokat.

Zarorendelkezések

A konyvtari szabalyzat dllapotarol, a sziikséges modositdsokrol — a konyvtaros
javaslatainak figyelembevételével - a fenntarté gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt
a fenntart6 jovahagyasaval.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

Imrehegy, 2020. marcius 1.
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4.szamu melléklet

IL.J4nos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tazlari Tagintézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

1. A tagintézmény hivatalos neve:
II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tézlari Tagintézménye

2. A tanulék fogadasa: kozigazgatasi teriiletiinkon lako csaladok tankdteles koru gyermekeit
felvessziik az Alapito okiratban rogzitettek szerint.

3. Tagintézmény nevelétestiilete
A tagintézményi nevel6testiilet a tagintézmény pedagdgusainak kdzossége.

Tagjai: a tagintézmény valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betolté alkalmazottja, valamint az
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segito felsdfoku végzettségii dolgozok.

A tagintézményi nevel6testiilet a tagintézményt érintd legfontosabb nevelési-oktatdsi és modszertani
kérdésekkel foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztilyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két alkalommal
nevelési értekezlet keretén belill vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt teenddket és
modszertani Vjitasokat. Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetden elvégzi a tagintézményi
pedagogiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevelOGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

g) a tagintézmény éves munkatervének elfogadasa;

h) a tagintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

i) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

j) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

k) a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

1) az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;

o értekezlet;

o cgyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o félévente tOorténd beszamolok;
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi javaslatokkal.

4, A tagintézmény munkakozosségei:
- als6s munkakdzosség
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- fels6s munkakozosség
- hittan munkak6zosség

5. A tagintézmények kozotti kapcsolattartas formai

o Az igazgato és az tagintézmény-vezetd személyes kozlései, irasos kdzleményei, vezetdi utasitasok
o Személyes konzultaciok

¢ Nyomtatott adathordozokon és elektronikus uton torténd adatkozlések

o Telefonbeszélgetések

o Nevelotestiileti értekezletek, megbeszélések

o A szakmai munkako6zosségek megbeszélései

e Oralatogatasok

o A pedagogusok munkajanak értékelésére 0sszehivott megbeszélések

o Szakmai team tevékenység

¢ A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok

6. A tagintézmény hagyomanyai:

- Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkez6é alkalmakkor:
tanévnyito, oktober 6-a, oktober 23-a,ll: Janos Pal emléknap, marcius 15-e, karacsony, anyak napja,
gyermeknap, Osszetartozas napja, ballagas, tanévzaro.
- Evente balat rendeznek a sziilok, melynek bevételét az iskola tanuldira, az intézmény
eszkozfejlesztésére forditjak.
- Célunk, hogy 10 évenként az intézmény tevékenységét, munkajat dsszefoglalo ,,Nagyévkonyv”
keriiljon kiadasra.
Intézményujsag folyamatos megjelentetése (évente 3-4 alkalommal)
Evente megrendezésre keriil iskoldnkban a

Farsang,

Ki mit tud? - Vidam miisoros délutan

Tazlar Kupa —Baratsagos Sportmérk6zések a kornyék altalanos iskolaival

1

l

l

A tagintézmény hagyomanyai:

> Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkez6 alkalmakkor:
- tanévnyito

- oktober 6-a

- oktober 23-a

- II. Janos Pal emléknap

- karacsony

- marcius 15-e

- Nemzeti Gsszetartozas napja

- ballagas

- tanévzaro

> Evente balat rendeznek a sziilk, melynek bevételét az iskola tanuloira, az intézmény
eszkozfejlesztésére forditjak.

> Célunk, hogy 10 évenként az intézmény tevékenységét, munkajat osszefoglald
,Nagyévkonyv” keriiljon kiadasra.

» Intézményujsag folyamatos megjelentetése (évente 3-4 alkalommal)

> Evente megrendezésre keriil iskolankban a

- Marton nap

- Kisallat-borze

- Terményaldas
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- Mikulas-varas
- Farsang

- Gyermeknap

- Téazlar Kupa

7. A tagintézményben adhaté dijak, kitiintetések:

8.0sztaly végén adhato

Az iskola kivalo tanuloja, sportoldja
Az iskola kivalo tanuldja

Az iskola kival6 sportoldja

Az iskola miivésze

Barmely tanév végén adhato

Az év tanuldja

8. A tagintézményben a vezeték benntartézkodasa, a helyettesités rendje:
Benntartézkodas:

Amig gyermekek, tanuldk vannak, a tagintézmény vezetdje vagy egy munkakozosségvezeto,
gazdasagi vezetd bent tartozkodik a tagintézményben, akadalyoztatasuk estén a napkdzis vagy
tanuloszobas neveld felelds az intézmény zavartalan miikkodésért.

Helyettesités rendje:

A tagintézmény-vezeto tavolléte esetén a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott veszi
at a feladatokat.Helyettesit6k neve, elérhetésége:

Tagintézmény-vezetd: Petriné Bugan Barbara
70/3765661

Alsés munkakdzosség vezetd: Freiné Szamosvolgyi Netta

Felsés munkakdzosség vezetd: Petriné Bugan Barbara

Hittan munkak&zosség vezetd: Gulyas Agnes

9. A tagintézmény szervezeti felépitése:
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Tagintézmény vezet§

Gazdasagi vezetd

Technikai dolgozdk
Alsds munkak6zosség- Hittan munkak6zosség- FelsGs
vezetd vezetd munkakozosség-
vezetd
Iskolatitkar
Tanitok Hitoktat6k :
Tandrok
10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetOségének és
kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval, miikddtetdvel (szakmai irdnyitds, gazdasagi ligyintézés, keriileti szintii
szakmai koordinacid, elvi utmutatisok, koordinalds és segitségnyujtds, az intézmény
épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)

e EKIF Oktatasi Osztalyaval (taniigyigazgatas- és iranyitas);

e helyi plébanossal;

e KAPI-vI;

e telepiilési nevelési-oktatdsi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartds,
koordinacio ¢és tapasztalatcsere);

e gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés);

Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo

kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok ¢és a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények a
nevelésioktatasi intézmény partnerintézmeényei.

A kapcsolattartas modjai:

¢ informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
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Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulék magas szinvonali és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzd pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkako6zosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagbgiai szakszolgalatokkal. A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a
szakmai munka szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés
altal kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6zd — a pedagogiai szakmai szolgaltatd
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg. A pedagogiai
szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az igazgatd a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak
végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tandcskozéasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértéi konzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

¢ a pedagdgiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartas eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges
iskolai fejlesztésiik eldirasa;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevelo és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

Az _intézmény kapcsolattartasa _iskola-egészségiigyi  ellatast  biztosito  egészsegiigyi
szolgdltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntart6 egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat
vezetdjével. A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyl allapotanak
ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat, évente egy alkalommal,

e belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

e szemészet, egy alkalommal;

e az ¢l6skodok rendszeres szlrése;

e a tanulonak a korzeti védénd altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirGvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziildket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanuldt, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az iskola tagintézmény-vezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes
rendOrkapitanysdg vezetdjével vald eldzetes egyeztetés alapjan. Az tagintézmény-vezetd
tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatasara
jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett
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rendorségi jegyzokonyv alairasara is feljogositott. Az igazgatd minden tanév els@ napjaig irasban
értesiti a teriiletileg illetékes renddérkapitanysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kdtelezo
foglalkozasok id6beli rendjérél, az e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteir6l, valamint az
igazgato, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény
azonositasdhoz sziikséges fontosabb adatokrdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszam,
korbélyegzd). Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

11. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védond az tagintézmény-vezetdvel
egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségiligyi ellatdsan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢€lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos és a védond az intézmény vezetéjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmikodve végzi.

3. Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakérténként
kozremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziilé1 munkak6zosség munkéjaban.

4. A tanulok csoportos fogaszati szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogészati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idében torténik. Fogéaszati szlirdvizsgélatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldocsoport) tanévenként 10 tanitdsi oOrarol vonhato el. A
sziirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orar6l hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak éatadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos ¢és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola
pedagbgiai programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitasaban.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van réa, csak tanitas elott
vagy utan keriiljon ré sor.

7. A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel megszervezi
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az
iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozd
jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védond rendszeresen kozremiikddnek a teljes
korli  egészségfejlesztési program megvalositasaban, mint egy-egy témakor eléadoi.
Tanacsokkal latjak el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetéen
az egészséges ¢letmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasdban.

12.  Rendkiviili események esetén alkalmazott eljaras

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek Kkell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: - a természeti
katasztrofa / pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./, - a tliz, - a robbanéssal torténd
fenyegetés. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
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intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelos vezetdk: - igazgatd, - munkakozosség vezetdk, A rendkiviili eseményrdl azonnal
értesiteni kell:

a./ a fenntartot,

b./ tliz esetén a tlizoltosagot,

c./ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

d./ személyi sériilés esetén a mentdket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a hangos hiradon, vagy aramsziinet esetén az
iigyeletes nevelokkel az osztalyokat értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a folydsokon elhelyezett ,, Kiiiritési terv " alapjan kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt tertileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan
kell tigyelni a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil / pl.: mosdoban / tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozd kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsOsegelynytjtas megszervezeéseérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek / renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb./
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol / mérgekrdl /,

- a kdzmiivezetékek helyérdl,

- az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveke helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelhérito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.
Amennyiben a koriilmények indokoljdk, az igazgat6 donthet a tanitas befejezésérdl, de a
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gyermekek feliigyeletérél mindaddig gondoskodni kell, amig nem biztosithatdé hazajutasuk,
illetve sziileik értiik nem jonnek. Ha a tanitas folytatodik, akkor sziikség szerint roviditett orak
tartasarol rendelkezhet az igazgatd, de az o6rak nem lehetnek rovidebbek 35 percnél. Az
elmaradt tanitdsi orakat az iskolavezetdség - ha haromnal kevesebb tanitasi orat tartottak meg,
akkor az SZMK - véleményének kikérése utan az igazgat6 rendelkezése alapjan mas tanitasi
napokra elosztva, vagy szombati napokon kell megtartani. A tanitdsi 6rdk mas tanitasi
napokra helyezésekor is figyelemmel kell lenni az egy napon megtarthatd tanitsi orak
maximalis szamara. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
"Tlzriadd terv" cimii igazgatdi utasitds tartalmazza. A tlzriado terv elkészitéséért, a
tanulokkal €s a dolgozokkal torténd megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény igazgatdja a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felel6s. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek. A tiizriadd tervet lezart boritékban az
intézmény alabbi helyiségben kell elhelyezni:

- iskolatitkari iroda.

13.  Balestekre vonatkozé szabalyozas

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatosan
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint
iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos €s elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

= az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

= a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

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

= a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

* Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) eldtt.

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A tagintézmény
igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
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tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

* a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

* ha sziikséges orvost kell hivnia,

* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast, a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

* a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak, a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot els6segélynytjtasban 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, és a beavatkozédssal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény igazgatojanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

14. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnydban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a
tulajdonaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas
illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod
esetén sziilgje egyetértésével — és az iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanul6 szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értekesités tényérdl €s a
bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a
szild és az iskola nevében az igazgatd) alairja. Amennyiben a megallapodast illetben nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyéaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a I1.Janos P4l Katolikus
Al talanos Iskola és Ovoda egységes SZMSZ-ének 7.5zamu melléklete tartalmazza.
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5.szamu melléklet

Tazlar Konyvtar, Informacios és Kozosségi Hely
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar jovoképe

A konyvtar az informacios tarsadalom, a tudas tarsadalmanak alapintézménye, informaciot
¢s dokumentumot gytijto, feltard és szolgaltatd intézmény.

A konyvtar Kiildetésnyilatkozata

A konyvtar jaruljon hozzé az esélyegyenldség megteremtéséhez, biztositsa mindenki szamara
az informacidhoz ¢és a dokumentumokhoz torténd korlatozas nélkiili hozzaférést és legyen
alkalmas:

— az allampolgari, jogi szabalyozas megismerésére,

- a gazdasag, a piacgazdalkodas kérdéseiben vald eligazodasra illetve az ehhez kapcsolddo
informacidk aktiv felhasznalasara,

~ segitse mindazokat, akik az oktatas kiillonboz6 szintjeiben vesznek részt,

~ tdmogassa az egész €leten at tartd tanulast,

— jaruljon hozz4 a kulturélis, miivészeti teriilet megismeréséhez és az abban vald
részvételhez,

— segitse a szabadidd hasznos eltoltését,

- adjon segitséget az irni-olvasni tudas fejlesztéséhez, amelyek az elobbi tevékenységek
aktiv hasznélatdhoz elengedhetetlenek.

Ezaltal javul az életmindség, a hatékonysag és a gazdasagi versenyképesség.

A konvyvtar alapadatai

Neve: Tazlar Konyvtar, Informécios és Kozosségi Hely
Tipusa: teleptilési és iskolai kdnyvtar

Cime: 6236 Tazlar, Templomkoz 3.

Telefonszama: 06 78/555-136

E-mail cime: amktazlar@freemail.hu

Miikodési teriilete: Tazlar kozség
Rendeltetésszerti miikodését szolgald helyisége: altalanos iskola (150 m2)

A konyvtar fenntartasa

Fenntarto: Tazlar Kozség Onkorményzata, mely a Bacs-Kiskun megyei Katona

Jozset Konyvtartol konyvtarellatasi szolgaltatast rendel meg.

A fenntartd biztositja a targyi, anyagi és személyi feltételeket a konyvtar rendszeres,
szakszeri és szinvonalas miikddéséhez. Ellendrzi és figyelemmel kiséri a konyvtar
tevékenyseégét.

A Katona Jozsef Konyvtar rendszeresen gyarapitja a konyvtar dllomanyat a kdzponti feladat
ellatasi tamogatasbol.

1 16 konyvtarost alkalmaz heti 5 napon 25 6ra nyitvatartasi idében.

A konyvtar feladatai
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A konyvtar telepiilési, és iskolai konyvtari feladatokat 1at el, ennek megfelelden:

15. gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

16. kozhasznu informacids szolgaltatast nyjt,

17.  helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt,

18. szabadpolcos allomannyal rendelkezik

19.  magyar nyelvii kézikonyvekkel, altalanos segédkonyvekkel rendelkezik,

20. Internet-hozzaférést, fénymasolasi, nyomtatasi, szkennelési lehetdséget, szamitogép-

hasznalatot, fax-hasznalatot biztosit, konyvtari 6rak megtartasara ad lehet6séget,
21. CD-ROM allomanyt alakit ki,

22. a konyvtaros egylittmikodik a helyi altalanos iskola pedagdgusaival, a tanulok
szamara konyvtari 6rakat, foglalkozasokat tart, segiti a tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilésiiket,

23. olvasoszolgalatban tanacsado, ajanlo, tajékoztatdo tevékenységet végez, figyelembe
véve a miiveltség €s korosztaly szerinti igényeket,

a konyvtar rendszeresen részt vesz az Orszagos Dokumentumellatdé Rendszerben, a
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségére felhivja a konyvtarhasznalok figyelmét,

24, a konyvtar allomanyat szamitégépes konyvtari program segitségével nyilvantartja,
rendszerezi

25. a konyvtaros konyvtari munkanaplét vezet, az ) konyveket leltari dllomanyba
veszi és feldolgozza,

26.  akonyvtaros éves munkatervet és beszamolot készit, melyet az dnkormanyzat
képviselo-testiilete hagy jova,

217. a konyvtar tevékenységérol, szolgaltatasairol folyamatosan tajékoztat a helyi ijsagban
illetve szorélapokon, a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot nyilvanossagra hozza,

28. a konyvtar allomanyat 3 éves iddszakonként leltarozza teljesen vagy részlegesen, de

legalabb minden masodik iddszaki leltarozaskor teljeskorii allomanyellendrzést kell
végrehajtani

A konyvtar gazdalkodasi rendje

A kozségi és iskolai konyvtar nem 6nalldoan gazdalkodo 1étesitmény. Az dnkormanyzat
pénziigyi elszamolasanal szerepel. A személyi és dologi kiadasainak fedezésére
szolgalo eldiranyzatokat a koltségvetés tartalmazza.

Gyiijtékori szabalyzat

A konyvtar gyQijti az altalanos gylijtokorli konyvtarak torzsanyagat, az altalanos

iskolai konyvtarakba javasolt dokumentumokat, gyermek és felnétt szép- és
szakirodalmat, a kézikonyvtar és a segédkonyvtar dokumentumait (kizarélag magyar
nyelvii dokumentumokat).

Valamennyi dokumentumot 1 példanyban gy(ijt, kivéve a kotelezo szépirodalmat, ezt 1-10
példanyig.

Dokumentumtipolégia szerint: kdnyvet és CD-ROM-ot gyiijt.

A konyvtar gylijti Tazlar helyismereti dokumentumait, ezek archivalando, nem selejtezhetd
dokumentumok.

A konyvtaros munkarendje

A konyvtaros feladatai:

- a kdnyvtarhasznald adatainak nyilvantartasba vétele- a személyes adatok védelme
- a dokumentumok nyilvantartasba vétele

- az olvasdi és kolcsonzési nyilvantartdsok naprakész vezetése
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- rend tartdsa a szabadpolcos térben: az olvaso tajékozddasanak megkdnnyitése

- késedelmes olvasok felszolitasa

- az elveszett és megrongalodott dokumentumok ardnak megtérittetése

- az el6jegyzett dokumentumokrol értesités kiildése az olvasonak

- az olvasok tajékozodasanak, 6nalld konyvtarhasznalatanak segitése

- az olvasok altal keresett dokumentumok beszerzése

- éves statisztikai adatszolgéltatas az dgazati minisztérium altal elrendelt modon és idében.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

Hétfo: sziinnap

Kedd: 8-13

Szerda: 13-18

Csiitortok:  8-13

Péntek: 13-18

Szombat:  8-13

A konyvtar a tanitasi szlinetekben is ellat konyvtari feladatokat.

Zarorendelkezések
A konyvtari szabalyzat dllapotarol, a sziikséges modositdsokrol — a konyvtaros
javaslatainak figyelembevételével - a fenntarté gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt
a fenntart6 jovahagyasaval.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

Tézlar, 2021. 4prilis 1.
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6.szamui melléklet
I1. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Tazlari Tagintézménye Ovodaja

1.Az 6vodai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az 6voda iroddjaban szabadon megtekinthetdk.

A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — a tagdvoda-vezetd ad tajékoztatast. A
hazirendet minden sziild szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor
atadjuk.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1 Az 6voda vezetdje a tagovoda-vezeto

A tagévoda-vezetd munkaltatéja a II. Janos Pal Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
igazgatdja. A tagdvoda-vezetd az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje. Biztositja az 6voda
rendjét, fegyelmét, rendeltetésszerti mitkodését, a nevelési célkitlizések megvaldsitasat.

2.2 Az 6voda szervezeti felépitése
A tagdvoda-vezetd kdzvetlen munkatarsai az alabbi beosztasu dolgozok:
e Ovodapedagogusok
o dajkak
Az 6vodai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az 6voda kapcsolatban all a
kovetkezo intézményekkel:
[1JEgyhazmegyei Katolikus Iskoldk Fohatosagaval /EKIF/
[100a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,
[10Ja helyi plébaniaval,
[1[0a Féegyhazmegye teriiletén 1€vo katolikus oktatasi-nevelési intézményekkel,
[JOA  teriiletileg illetékes o©Onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri
hivatallal
[10karitativ tevékenységet folytatd tarsadalmi szervezetekkel
[10k6zmiivelddési intézményekkel
O 0a sziloi szervezetekkel,
[JOa nevelési tanacsadoval,
e a szakért6i bizottsaggal
[1Jaz allami gondozottak térvényes képviseldivel,
[1Ja kormanyhivatallal
[10a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal
[1Jaz illetékes Tankertilettel

2.3Az 6voda intézményegység vezeto

Az 6voda intézményegység vezetdt a nevelOtestiilet véleményének meghallgatasaval és a
fenntartd egyetértésével az igazgatd valasztja meg. Vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasaval, vele egyiitt, egyméassal mellérendeltségi viszonyban végzik. Ovodavezetdi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Feladatat a megbizasakor atadott munkakori leirdsban az igazgat6 hatarozza meg.
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3.Az 6vodai helyettesités rendje

Az 6voda intézményegység vezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tagdvoda-vezetd
altal kijelolt ovodapedagogus latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
igyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartoznak.
a) Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén az el6zbekben leirt helyettesités teljes kori,
kivéve, ha a fenntartd masként rendelkezik. Tartos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél
hosszabb id6tartam mindsiil. Az 6voda intézményegység vezetd valamint a megbizott
tavolléte esetén a helyettesités a legmagasabb szolgélati idével rendelkezd hatarozatlan
iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.
b) Az 6voda nyitasatol az 6voda zarasaig az intézményegység vezetd helyettesitésének
ellatdisdban  kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
ovodapedagogusok, illetve dajkdk. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
o6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.Az 6vodai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

a) Ellendrzési tervet a tagdvoda-vezetd késziti el. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellenorzés teriileteit, modszerét és iitemezését. Az ellenOrzési tervet az Ovodaban
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzési tervben nem szerepldé rendkiviili ellendrzésr6l a tagdévoda-vezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet.

- szakmai munkak6zosség

- sziil61 munkakdzosség

d) Az o6vodavezeté minden 6vodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja: - a szakmai
munkakdzosség vezetdjét vagy a nevelOtestiilet mas tagjat.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

e) A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

5.Az ovodai sziillok kozosségei

Az 6voda sziildi kozosségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott csoport
sziilo1 szervezet képviseldi, illetve ezek vezetdje altal juttatjdk el az 6voda, vagy iskola
vezetdségéhez.

A vezet €s az 6vodai sziildi szervezet kozotti kapcsolat formai:

a) Az o6voda sziil6i szervezetének képviseléjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési és
javaslattevoi jogosultsaga van. Ha a sziildi szervezet az 6voda mikddésével kapcsolatban
véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a
vélemény ¢és javaslat elSterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili, nevel6testiileti megbeszélés
Osszehivasaval — a tagovoda-vezetd gondoskodik.
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b) Az 6vodai szinti sziildi munkakozosség vezetdjével a tagbvoda-vezetd, a csoportszintli
iigyekben a csoport sziiléi munkakodzosségének a képviseldivel az 6vodapedagdgus, az
6vodapedagogus teriiletét meghaladd tigyekben a tagovoda-vezeté tart kapcsolatot. A
meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval torténhet. A
tagovoda-vezetd a sziiléi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az
6vodaban folyd nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az dvodapedagogus a
csoport sziiléi munkakozdosség képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi 1 alkalommal
ad tajékoztatas.

¢) A sziiléi munkak6z0sség részére biztositott jogok. A sziil6i munkakdzosség véleményezési
jogot gyakorol a szervezeti és miikodési szabalyzatnak:

- a gyermekek fogadasat

- a vezetok ¢és a szlil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas modjat

- az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben

- hazirend megallapitasaban

- a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben

- a sziil61 megbeszélés napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

A sziil6k és az 6voda dolgozdi kulturalt magatartasukkal, a kozosségi érintkezés szabalyainak
betartasaval a gyermekek személyiségének pozitiv iranyu fejlodését segitik. Ezt szolgélja a
hazirend is, amelyet kiteles minden 6vodai alkalmazott és valamennyi sziil betartani.

5.1Az 6vodas sziilokkel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodas gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

- csaladlatogatas

- sziildi értekezlet

- fogado 6rék

- nyilt napok

A sziil61 értekezletek €és a fogadoorak (egyéni, Osszevont) idejét az dvodai munkaterv
évenként tartalmazza. Amennyiben a gondviselé ezen iddpontokon kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy személyesen idépontot kell egyeztetnie az
érintett neveldvel.

A sziilok és mas érdekl6ddk az 6voda pedagogiai programjarodl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl a tagdvoda-vezet6tdl kérhetnek tajékoztatast.

Az ovoda pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamdra elérhetd,
megtekinthetd.

A kiskoru sziil61 feliigyeleti joganak kérdéskorét a hazassagrél, a csaladrol és a gyamsagrol
52016

6.Az 6voda vezetésének kiilsé kapcsolatai

6.1 Kapcsolat kiilso szervezetekkel

Az ovodat a kiils6 kapcsolatokban a tagovoda-vezetd képviseli.
Ezek:

« Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye Erseki Hivatal,

» Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet,

* Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga,

» Tazlar kdzség Onkorméanyzata,

92



* Az egyhazmegye 6vodai,

» Mas torténelmi egyhéazak altal fenntartott intézmények
» onkormanyzati 6vodak,

* kozmiivelddési intézmények,

* Nevelési Tandcsadd

» Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat

* egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatok: iskolaorvos, szakorvosi rendeldk: fogaszat,
tiiddszlird allomads, szemészet, belgyogyaszat

* Védondi szolgélat,

* Nevelési Tandcsadd

e Szakértdi bizottsag

6.2Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

5.§ m) gyermekvédelmi gondoskodds: az e torvényben meghatarozottak szerint elrendelt
hatdsagi intézkedésen alapul6 ellatas és védelem,

n) veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy mas személy altal tanusitott - magatartas,
mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkdlcsi fejléddését gatolja vagy akadalyozza.

17. § (1) Az e torvényben szabalyozott gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
latnak el - a gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében - a torvényben meghatarozott
alaptevékenység keretében

a) az egészségligyi szolgaltatast nyujtok, igy kiilondsen a védéndi szolgalat, a haziorvos, a
hazi gyermekorvos,

a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatok, igy kiillondsen a csaladsegitd szolgalat, a
csaladsegité kdzpont,

C) a kozoktatasi intézmények, igy kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmény, a nevelési
tanacsado,

d) a rendérség,

e) az ligyészség,

f) a birésag,

g) a partfogo feliigyeldi szolgalat,

h) az aldozatsegités és a karenyhités feladatait ellato szervezetek,

1) a menekiilteket befogado allomas, a menekiiltek atmeneti szallasa,

J) a tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott intézmények és személyek pedagogusok kotelesek
a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,

b) hatésagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sitlyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, silyos veszélyezteté ok fennallasa, tovabba a gyermek
onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetdo magatartasa esetén.

Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel barmely allampolgar és a gyermekek érdekeit
képvisel6 tarsadalmi szervezet is élhet.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VI111.31.) EMMI rendelet 69.§

(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjasagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart
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fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd  feladatokat ellatd6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

Az 6vodas gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor irdsban tdjékoztatni kell a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelos személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban ¢€s hol kereshetd
fel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az o6voda pedagdégusainak gyermek- és
ifjisagvédelmi munkajat. Feladata kiilondsen:

az ovodaban a csoportok sziildi értekezleteit felkeresve tdjékoztatja a sziiléket arrél, hogy
milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az 6vodan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

* a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett gyermekeknél — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a gyermek csalddi koérnyezetét,

» gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermek;joléti szolgélatot,

* a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

» a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a gyermek lako-, illetve ennek hianyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkorményzat polgarmesteri hivatalanal vagy az
Oonkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatas természetbeni ellatds formdjaban torténd nyujtasara,

* az o6vodaban a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia,
ifjusagi lelki segély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

7.Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségek

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitak - a tajékoztatas céljat
szolgald anyagok kivételével - szolgalati titkot képeznek, melyet a nevelGtestiilet minden
tagja koteles megorizni.

7.2A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év folyamdn rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei: tanévnyitd, tanévzaro €s nevelési értekezletek.

A neveldtestiileti értekezleteket a munkatervben meghatarozott napirenddel és id6ponttal a
tagovoda-vezetd hivja 6ssze.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak alairasa, valamint a targy megjelolése sziikséges. Az
értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait értekezleten, nyilt szavazéssal, az llésen résztvevo
tagok kétharmados szotobbségével hozza, kivéve a kiilon jogszabalyban, illetve rendeletekben
meghatarozott eseteket. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha a nevelotestiilet
tagjainak legalabb 75%-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiileti értekezletet a tagévoda-vezetd késziti eld.

A tagdovoda-vezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal kordbban atadja a munkakdzosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

A munkakdzosség-vezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét.

frasban tovabbitja a tagovoda-vezet6hoz a nevelGtestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkak6zosség javaslatat, valamint a munkako6zdsség sajat mitkddési teriiletére vonatkozo
értékelést az intézmény munkdjat atfogod éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot gyakorld
sziil61 munkakdzosség képviseldjét meg kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a tagovoda-vezetd, akadalyoztatidsa
esetén a megbizott latja el. Ovoda esetében az

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvét a neveldtestiilet erre felkért tagja vezeti.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

7.3 A nevelétestiilet jogkorei

A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyal és dont a kovetkezokrol:
* a pedagogiai program €s modositasanak elfogadasa,

* a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

* az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

» a nevelo6testiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,

* a hazirend elfogadasa,

» a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

* neveldtestiileti jogkorok atruhazasa,

* a torvény altal évente meghatirozott szamu tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasa és
idépontjanak megjelolése,

* a jutalmazasok alapelveinek meghatarozasa.

A neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbiakban:

* a tagdvoda-vezetd megbizasa,

e a pedagoégusok tovabbképzésben valo részvételének tervezése, a tovabbképzés erkolcsi és anyagi
elismerése,

» a pedagdgus megbizasainak megallapitasa,

» az 0voda koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasa.

A nevelétestiilet javaslattevo jogkore kiterjed az 6vodai élettel kapcsolatos valamennyi

kérdésre.

7.4 A nevelétestiilet minden tagjanak joga és kotelessége:
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* a pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend ismerete ¢s kozremiikddés annak
megvalositasaban,

* a pontos ¢és aktiv részvétel a pedagdgus Osszejoveteleken, értekezleteken és minden egyéb
6vodai rendezvényen,

» személyes adottsagainak rendszeres fejlesztése /a folyamatos onképzés, amely hozzajarul a
keresztény pedagogus személyiségének kibontakozasahoz/, lelkiismeretes részvétel a szakmai
¢s az egyhaz altal szervezett tovabbképzéseken, tanfolyamokon,

* az ember természetfeletti rendeltetésének tudatositasa,

» készséges egylittmiikodés az iskolat iranyité vezetdséggel, a sziilokkel, a neveldi és
tarsadalmi szervekkel,

* kozremiikodés a derlis, egészséges €s dromteljes 1égkor 1étrejottében a gyermekek, a sziilok
¢s a kivilallok korében azért, hogy az evangéliumi OrOmhir sugallta optimizmus
érvényesiiljon,

* a kulturalt beszédstilus, a viselkedés, a rend, a fegyelem megteremtése,

 Oszinte ¢és igaz véleménynyilvanitas, természetes €s hivatali titoktartds a nevelOtestiileti
iigyekben,

* a helyes Onismeret felismerése, fejlesztése,

 az emberi hivatas elkotelezett vallalasa,

* az ember kOz0sségi €letét szabalyozé erkolcesi értékek megvalositasa,

* az evangéliumi normadk altal szabalyozott emberi szabadsagjogok megtartdsa, védelme,

* szolidaritas és a béke szolgalata,

* az 0kumenizmus apolasa

a nemzeti hagyomanyok védelme, tanitasa,

* keresztény csaladi életre nevelés,

* kozéleti felelosségre nevelés,

* az egymas iranti szeretet alapjan az egység megvalodsitasa

* egyhazhiiség /iinnepek megtartasa/,

* a lelki ¢let fontosséaga,

» a fizikai alloképesség erdsitése /testedzés/,

* az egészségmegOrzes, a kulturalt 61tdozkodés és viselkedés tanitasa
* a természet €s a kornyezet megbecsiilése.

8. Az intézmény miikodési rendje

8.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév tinnepélyes
tanévnyitd Veni Sancteval kezdddik és Te Deummal, hdlaadd szentmisével és iinnepélyes
tanévzardval ér véget.

Az O6voda nevelGtestiilete évnyitd értekezletet, félévértékeld értekezletet és tanévzarod
értekezletet tart. A rendelkezésre all6 5 nevelés nélkiili nap felhasznélasardl az évnyitd
értekezleten dont az 6vodai neveldtestiilet.

8.2 Az 6voda nyitva tartasa és iigyeleti rendje

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezetd benntartézkodasa

a) Az ovoda hétfotdl péntekig tartd6 munkarenddel egész nevelési éven at folyamatosan
mikddik.

b) Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama nem haladhatja meg nevelési évenként az 6t
napot.

¢) Uzemeltetése a tagovoda vezetd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt négy hét alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az O6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a
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nagytakaritds. A nyari zaras idopontjarol februar 15-igtjékoztatjuk a sziiloket, és elhelyezési
lehetdséget ajanlunk fel annak a sziilonek, aki ezt igényli. A zarva tartds ideje alatt hetente
egy alkalommal — kiilon megallapitott beosztas szerint ligyeletet kell tartani.

d) A nyitvatartasi id, napi tiz ora, reggel 6 6ra 30 perctdl délutan 16%-ig tart.

¢) Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6 orara érkezé dajka nyitja és a délutan 18-kor
tavozo dajka zarja.

f) A masolati kulcsok a tagdvoda-vezetonél vannak allando jelleggel. A kapu reggel 8 6ra 30
percig, valamint 12%°-13%-ig nyitva van, ezt kdvetden biztonsagi okok miatt csak

15% 6ratol van ujra nyitva. Csengetésre a beosztas szerinti dajka nyit kaput, aki a kiilsé
latogat6t a tagovoda-vezetohoz, személye hianyaban a megbizott felelds személyhez kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az irodaban torténik.

8.3 Az 6voda dolgozoinak munkarendje

Az 6vonok heti teljes munkaideje: 40 ora.

A kotott, a gyermekekkel vald kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban foglald, csoportban
toltendd 1d6 : 32 ora

Ezen felill a tagovoda-vezetd elrendelhet heti 4 6ra, pedagdgiai munkaval kapcsolatos
tevékenységet.

Ezen feliil a pedagdgus szabadon hasznélhatja fel a munkaidejét.

Az 6vodapedagogus munkaidejének teljesitésérdl havi nyilvantartist vezetiink, amelyet a
pedagbgus és a tagintézmény-vezetd honap végén alairasaval igazol.

Az 6vodapedagogusnak a munkabol valod tavolmaradasat elGzetesen idében jelenteni kell,
hogy feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hidnyzdsa esetén - szakszerlien kell helyettesiteni.

A dajkak munkarendje

A dajkak heti munkaideje 40 o6ra, amelyet a dajka nénik 4 o6ra atfedéssel délelbtti és délutani
miiszakbeosztassal teljesitenek.

A munkahelyen valo tartdozkodas rogzitésére minden dolgozo koteles a jelenléti iven érkezését
és tavozasat sajat kezlileg vezetni

A pedagogusok kotelességeit és jogait a Koznevelési tv. 62. §-a hatarozza meg.

A katolikus intézmény pedagogusaira vonatkozo erkolcsi elvarasok

A katolikus 6vodanak kivalo szakmai €s pedagogiai felkésziiltségli 6vodapedagdgusokra van
sziiksége, ezért a pedagdgus rendelkezzen a megfeleld foiskolai /egyetemi/ végzettséggel,
allanddan képezze tudasat.

A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az dvodai
neveld és oktatd munka ellatdsa soran a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenységével
kapcsolatos a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A pedagogus munkakori kotelességei:

* Tisztelje a katolikus keresztény értékrendet, sem magatartasaval, sem nyilatkozatban azzal
ellentétesen ne cselekedjen! Ezen magatartas a foglalkoztatas alapfeltétele.

* A pedagogustdl elvarhatd, hogy elfogadja a keresztény erkolcsiséget és azt a nevelési
eszményt, hogy o6vodankban 0néllo, masokat elfogadni, megérteni és segiteni képes
személyiséget akarunk nevelni.

* Ismerje az 6voda alapszabalyat, annak alapelveit 6nmagara és munkdajara nézve kotelezd
érvénylinek fogadja el!
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Legyen igénye szakmai ¢€s vallasi ismereteinek gyarapitdsara, személyes adottsdgainak
rendszeres fejlesztésére! Lelkiismeretesen vegyen részt a templomban tartandd Ovodai
rendezvényeken, szakmai és vallasi tovabbképzéseken, tanfolyamokon, lelkigyakorlatokon!
 Aktivan mikodjon kézre az dvoda pedagogiai programjanak tervezésében, elkészitésében,
¢s elfogaddsa esetén annak megvaldsitdsaban! Ismerje és vallalja az 6voda nevelési
programjanak a szellemiségét! A nevelés 6sszmunka. A pedagdgusnak késznek kell lennie az
ovodat iranyitd vezetOséggel, a tarsaival, a sziilokkel, valamint a neveldi €s a tarsadalmi
szervezetekkel valo egylittmikodésre! Ez nyitottsagot €s segitdkészséget kivan.

* A nevelés és tanitds modszereit, helyi 60vodai program vagy az iskola alapjan 6nalléan
valaszthatja meg. Munkajat tervszeriien végezze! Errdl az irasos dokumentumokat legkésobb
szeptember 20-ig a tagévoda-vezetdnek adja at.

* Legyen tudataban annak, hogy elsésorban ¢lete példajaval nevel! Ez egyarant igaz az
6vodai, 6vodan kiviili magatartasara is. Az 6vodaba jar6 gyermekek sziileitdl - a mindennapi
¢letben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot, kolcsont, jogtalan eldonyt nem fogadhat
el. Koteles a hivatali titkot megorizni, az 6voda jo hirén dolgozni és azt dpolni! Az dvodai élet
egészére figyelve — sajat munkakorén tul is - segitse a kozOsség tagjainak emberi és
keresztény kibontakozasat!

» A gyerekekkel mindig kovetkezetesen és szeretetteljesen viselkedjen, testi fenyitést nem
alkalmazhat! Tartsa tiszteletben a gyerckek emberi méltosagat és jogait! Keriilje a durva
hangnemet a rend és fegyelem megteremtésekor! A sziildkkel igyekezzen jo
munkakapcsolatot kialakitani! Személyi ligyekben a szeretetr6l és a diszkréciorél soha ne
feledkezzen meg!

* Nevelési év végén a szabadsagat csak akkor kezdheti meg, ha munkdjat befejezve az iratokat
a tagovoda-vezetOnek rendben leadta. A pedagdgusok a szabadsagukat nyaron vehetik ki.
Szorgalmi idében csak sulyosan indokolt esetben, illetve a gyermekek utani pdtszabadsag
adhato ki.

Az 6voda teriiletén gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagy, minden alkalmat megragad arra,
hogy a gyerekeket kulturalt viselkedésre, beszédre és jatékra nevelje!

* Az 6voda 6% - 16% percig van nyitva. Osszevont csoportok reggel 6% - 7% | délutan 15%-
16%-ig vannak. Az 6vodapedagogus koteles a napirendet betartani, mindenkor a gyermekek
életkorahoz 1gazodo tervszerii neveldmunkat végezni.

» Felelds kijelolt termének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért, berendezésiik
allaganak megovasaért. Ezeket a foglalkozasok megkezdése eldtt €s utan koteles ellendrizni,
¢és azonnal intézkedni, ha ott rendellenességet tapasztal.

» Az 6voda teriiletére ittas allapotban nem Iéphet.

* Alkotd moédon részt vallal a nevelGtestiilet Gjszeri torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébodl, a palyazatok elkészitésébdl, az ovodahagyoméanyainak megteremtésébdl ¢€s
apolasabol, az {innepélyek ¢és megemlékezések megtartasabol, a kozds szentmisék
lebonyolitasabol, a beiskolazas elOkészitésébdl, a folyamatos felzarkoztatast és tehetség-
gondozast szolgalo feladatokbol, a versenyekre vald felkészitésbol. Segiti az dvodan kiviili
programok, kirandulasok lebonyolitasat.

* A gyermekek munkajat folyamatosan ellendrzi, értékeli.

» Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési munkaban.

* A hataridéket pontosan betartja.

» Készségesen segiti a gyerekek egészségiigyi szliréseit és kezeléseit.

* Személyi adatainak, lakcimének valtozasat, nyari szabadsaga idején tartozkodasi helyét
koteles bejelenteni a tagovoda-vezetdnek.

A felsoroltakon kiviil a koznevelési torvény 62 §- ban, az e szabalyban és egyéb
jogszabalyokban el6irt, valamint az intézmény vezetdje altal elrendelt, jogszabalyokba nem
litk6z6 feladatokat is ellatja.
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Megbizas alapjan ellatando feladatok:

* csoportvezetés 6vodaban

* tlizvédelmi felelés az 6vodaban

» munkavédelmi felelds az 6vodéaban

* gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds az 6vodaban

Az 6voda gyermekeinek munkarendje /a hazirend/

e Az intézményi rendszabalyok /hdzirend/ tartalmazzak az 6vodas gyermekek jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.

o A hazirendet - melyet a tagovoda-vezet készit el, és a nevelGtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével — mindenki szdmara hozzaférhetd helyen kell elhelyezni /el6tér,
61t6z06k/.

e A hazirend egy példanya az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek atadasra kertil. A hazirend
a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az 6voda nyilvanos iinnepei:

- november — Marton nap

- februar — Farsang

- majus - Anyék napja

- majus - évzaro kirdndulasok

- majus — bucsuzo alvas (nagycsoport)
- majus — tanévzard linnepély

Az 6voda hagyomanyos iinnepei:

- november — Adventi késziil6dés

- december 6. — Szent Miklés linnepe

- december — Jézus sziiletése

- februar 3. — Balazsolas

- februdr — Hamvazoszerda, nagybojti késziilddés Husvét elott
- majus — blcsuzo szentmise

Megemlékezések az 6vodaban:

- oktober 23. — megemlékezés a hdsokrol

- november — Halottak napja, Mindenszentek — gyertyagyujtas a temetdben
- marcius 15. — emlékezés a forradalomra

- janius 4. — Nemzeti Osszetartozas napja

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

Az Ovodéas gyermek hianyzasar6l a 20/2012-es EMMI Rendelet. 51. §-dban foglaltak
rendelkeznek.

10. Az intézményt 6vé védo eléirasok

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

10.1 Az intézmény feladatai a tanulodi balesetek megelézésével kapcsolatban

[J0Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tizvédelmi Utasitas és a Tlizriadd Terv rendelkezéseit.

[J[0Az ovondknek évkezdésékor jatékos foglalkozas keretében kell felhivniuk az O6vodas
gyermekek figyelmét az 6vodan beliili és 6vodan kiviili veszélyforrasokra.

10.2 Az 6voda dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

[1T1Az 6vodas gyermekek feliigyeletét ellatd nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

[J[0a sériilt gyereke elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

[1[a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
[J[0minden 6vodai balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagovoda-vezetdnek.
E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
C10A balesetet szenvedett 6vodast els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

10.3 A gyermekbalesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

[J[JA tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

CJJA 3 napon tal gydgyulo sériilést okozo gyermek- és tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziildnek). A jegyzdkonyv egy példanyat az dvoda Orzi
meg.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a tagovoda-vezetd. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
a tagovoda-vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkoz hasznalatit. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk6zok a foglalkozasokon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11. A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az 6vodasok szlirdvizsgalata 2009. szeptember 1-jétél a haziorvosok hataskorébe kertilt.
[1A sziirévizsgalat idejére az 6voda neveldi felligyeletet biztosit.

12. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a tagovoda-vezetd és a dajkdk a mindennapi
feladatok veégzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
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targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

[J[JHa az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti a tagbvoda-vezetonek.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

[J[JA bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az 6vodai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

[1[1Az 6voda épiiletében tartozkodd gyerekek és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — az iskola udvara. Az 6vodapedagdégusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek a gyerekeket sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a gyerekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
gyerekekkel a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

[1JHa a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet k6zl6 munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

[J[JA bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik.

12.1 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohéanyzas
tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmeény vezetoje.

13. Egyéb rendelkezések

13.1 Gyermekfelvétel az 6vodaban

Ovodai beiratkozasok minden év marcius-aprilis honapban, a fenntarto altal eldre kijelolt
idopontban torténnek,a jogszabdlyban meghatarozott feltételek alapjan, az Ovoda
befogaddképességének figyelembevételével

13.2 Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

[J[Jaz intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

[10az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
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[J[Ja tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

[10az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

13.3 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodankban hasznalt OVIADMIN adminisztraciés rendszer egy engedélyezett,
akkreditalt szoftver.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be a tagdvoda-vezetd és az
6vodapedagogusok. Az adatfelvitel folyamatos, melynek mentése heti gyakorisaggal torténik.
A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a gyermekek adatait, fejlddési naplojat, a
hianyzokat, valamint a gyermekekkel kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermekek fejlédési naplojat, hianyzasat (jogviszony
megsziinése).

13.4 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet II1. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhato szocialis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
allapitja meg.

Ennek alapjan intézményiinkben a gyerekeknek téritési dijat kell fizetni:

- Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
téritési dijat fizetni.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:

- a csaladi potlék folyodsitasardl szo616 igazolas;

- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

- rendszeres gyermekvédelmi tAmogatés esetén az errdl szolo hatarozat.
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7.szamu melléklet

FEGYELMI ELJARAS RENDJE

1. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben foly6 fegyelmi tigyek intézését.
A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében a
jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgéalasa, amikor a diakok kotelezettségeiket megszegték,
ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések szankcionalasa. Jelentdsen és hangsulyosan kiemelt
célja a fegyelmi eljardsnak és az eljards adta jogi lehetdségeknek, hogy megel6zziikk a korai
iskolaelhagyast, jelentdsen csokkentsiikk a lemorzsolodast. Az eljaras masik célja ugyanakkor a
kotelességszegd diak és tarsai meggyOzése arrdl, hogy a kotelesség- szegés és a masok jogainak
megsértése elkeriilhetetlen kovetkezménye a felel6sségre vonds. A szabalyzat kiterjed az intézmény
valamennyi tanulojara, a teljes tanévre. Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabalyzatot az
érintett tanulokkal és azt kozzétenni az intézmény honlapjan.

A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatalya Kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor
gyakorldjara, - a kotelezettségekkel érintett nagykora tanuldra, a kiskoru tanulo sziilgjére - egyébként
az eljarasban bevont személyekre - teriileti hatalya kiterjed: - minden olyan helyre, melyre
vonatkozoan az Intézmény SZMSZ-e hazirendje, egyéb bels6é dokumentuma a tanulorészére
kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)

Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz016 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.)

Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.)

2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.

103



Szandékossagrol van szo, ha a tanuld eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, és azokat kivanja,
vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanul6 tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen voltarol,
de bizott a kovetkezmények elmaradéaséban.)

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelden, a hazirendben
leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel. A hataridot a
jogerods hatarozat kozlésétol kell szdmitani.

A tanul6 sulyosnak mindsiilé kotelességszegését (pl. stlyos testi sértés, rongalas) a rendérségnek
jelenteni kell akkor is, ha a tanul6 biintethetésége még nem all fenn (Biinteté Torvénykonyv 16. §),
mert ha bebizonyosodik a vad, a gyamhatdsagok kapnak olyan érveket, amelyekkel a gyermek
érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhato fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizarolag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. Az iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
d) athelyezés mésik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

5. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol és a kizaras az
iskolabol, csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén adhato. A sziilo koteles uj iskolat,
keresni a tanulonak, ha ilyen modon 8 napon beliil a masik iskolaba val6 elhelyezés nem oldddik meg,
a Jarasi Hivatal jar el.
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Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanulé a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatod kotelességszegd magatartast.

Ha a kizarés az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az iskola tizedik évfolyaménak, a
kozépiskola utolsd évfolyamanak vagy a szakiskola utolsd szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A
tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizarés fegyelmi biintetés
hatélya alatt all.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az intézményvezetd a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrdl megallapodott.

A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvondsa biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

6. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanulé — 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
kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal, -
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartamra
felfiiggesztheti.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6 foku hatarozat azonnal
végrehajthato.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlasa, egyezteto eljaras. Az egyeztetd
eljaras szabalyai
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7.1. Az egyezteto eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kdzotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében, - megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kotelez6 a lefolytatasa, - csak
akkor van ra lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szilé —, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskor kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo6 esetén a sziil — egyetért.

Az eljaras menete, lefolytatasa: az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére a fegyelmi
eljaras lefolytatasardl szold értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
kiskoru tanulo esetén sziil6je — figyelmét, - az értesités kézhezvételétl szamitott &t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be a tanuld kiskoru tanuld esetén a sziild6 —, ha kéri az egyeztetd eljarés
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskoldba,
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja, - ha az egyeztetd eljaras eredményre vezet (irasbeli megallapodds jon létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra az eljarast fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni irasbeli dontéssel, - az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa is
az intézmény feladata, - az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél - és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

7.2. A fegyelmi eljaras

- A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziil6jét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem
az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerzOdés
esetén a teriiletileg illetékes szakmai kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével.

- Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes
szakmai kamara képviselGje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg, errdl jegyzokonyvet kell késziteni, az j idopontrol
ismét értesitést kell kiildeni. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon a
targyalds eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. - Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, 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 4ll6 - bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A neveldtestiilet tagjai a fegyelmi targyaldson jelen lehetnek.

- A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

- A fegyelmi jogkdr gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.

- A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a -
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:
1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elndke vezeti le.

2. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a tirgyalason megjelentek-e, el kell
végezni a sziikséges személyazonositast

3. A tanul6t figyelmeztetni kell jogaira,

4. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

5. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet: - a tanulé6 meghallgatasara, - tant
meghallgatasara, - szakértdé bevonasara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakértd targyalds keretében torténd meghallgatasara, - a helyszini szemle jegyzokonyvének
ismertetésére, - helyet kell adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.

6. A tényallds meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozo hatarozat meghozatalara.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére vonatkozo
dontés.

7. A nevel6testiilet tajékoztatasa, dontése.
8. A dontés szobeli kihirdetése/ vagy elhalasztasa.

9. A targyalas bezarasa.
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7.3. Bizonyitas

A Dbizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddek,
hivatalbdl vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkzok:

- tanulo nyilatkozata
- szUl6 nyilatkozata
- irat

- tanuvallomas

- szemle

- szakért6i vélemény

8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha - a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a kotelességszegés elkdvetésétol
szdmitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el, - a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy -
nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviselje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas ¢és szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilé is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezO része tartalmazza a hatirozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a
felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

(6) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestiilet jar
el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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(8) Végrehajtani csak jogerds, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

9. Jogorvoslat

(1) A tanul6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanuld esetén
a sziilld nyujthat be eljardst meginditd kérelmet. Az eljardst meginditd kérelmet a hatérozat
kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil kell az els6foktl fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benytjtani.

(2) Az els6 esetben az eljarast megindité kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjak be.
Ez a feliil birdlati kérelem. Ilyen kérelem beaddsara altalaban akkor keriil sor, ha a didk, illetve a
kiskort tanulé sziilgje a felelésségre vonas jogszeriiségét nem vitatja, de tal stlyosnak itéli meg a
kiszabott biintetést.

3) Az eljarast megindito kérelem masik formaja a torvényességi kérelem. Az ilyen kérelmet
jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjak be, tehat akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskort tanuld
szll6je szerint az eljaras soran jogszabalysértés tortént. A didknak és a sziilének joga van ahhoz, hogy
az eljarast megindité kérelemben az iigy szempontjabdl relevans 0j tényeket és bizonyitékokat is
felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanuld és/vagy a sziild6 nem tudja elfogadni a
masodfoku dontést, jogszabalysértésre hivatkozassal a megadott hataridon belill a dontés birosagi
feliilvizsgalatat lehet kérni.

10. A tanul6 kartéritési felel6ssége

(1) Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetség szerint a karokozo és a feliigyeletét
ellaté személyét megallapitani, és errdl jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a
sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint
kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg
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a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 50 %-at,

b) ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szdndékos karokozas esetén az
okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Gsszegét.

(5) Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a
gyakorlati képzés szervezdje feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
mikodési korén kiviil es6 elhérithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

(6) Ha a szakképzd iskola tanuldja tanuldszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a
tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl sz016 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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8.szamu melléklet
Az adatkezelés és adatvédelem intézményi szabalyai

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol
és az informdcidészabadsdgrol sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.
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1.1 Adatkezelési szabalyozasunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési
szabdlyozds hatdrozza meg, az iratkezelési szabdlyzat részeként.

Adatkezelési szabalyozdasunk az alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:

d. az informdacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIl. torvény

e. a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyozas legfontosabb céljai az alabbiak:

e azinformdcidés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirél az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kdzlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt az intézményi szabdlyozds célia az adatkezelésben érintettet
személyek egyértelmii és részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrél, igy kiilonésen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kotelezGen
nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabdly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a)
b)
c)

d)

nevét, anyja nevét,
szliletési helyét és idejét,
oktatdsi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,

munkakdre megnevezését,

a munkaltatdé nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
vezetGi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének id6tartamat.

6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosité jele

a munkavallalék bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziletési ideje

allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés médja és id6pontja,
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a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé minGsitésének idépontja és tartalma,

a blnugyi nyilvantarto szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6

tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozdsai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

1)

nevét,

nemét,

sziletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatdsi azonositdo szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonydaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendes-e, tankoteles-
e, jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felnSttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
évfolyamat.
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2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld dllampolgarsaga,
b) dllandd lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd
okirat megnevezése, szama;

d) szil6 neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 6sszefligg6
mentességek,

o Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld
rendellenességére

e vonatkozdé adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,

g) atanuld személyi igazolvanydnak szama,
h) atanulé fényképét a digitdlis napléban,
i) tobbiadatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddérségnek, Ugyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit k6zoljiuk az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatodk:

a) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, bnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagédgiai szakszolgdlat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevel6testileten belll, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany
kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és
Vissza;

az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabal.

Az intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankényv-elldtds, tanuldk
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok
az adatok kezelhet6k, amelyekbdSl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

7 sz

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, az adatkezelési szabalyok karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott
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korében helyetteseit, a gazdasagi ligyintéz6t, az egyes pozicidkat betolté6 pedagogusokat,
és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.
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Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.l1és2.2fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
e a2.1és2.2fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenGrzése,

e a2.2fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kozlil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a
szakmai ellendrzés végz6jének,

e a2.2. fejezet h) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzdjaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyoé adatkezelési tevékenység sordn adatkezelbi feladatokat Iatnak el
az alabbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetdk:

e amunkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felel&sek a 2.2.2 fejezet e),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas. Gazdasagi ligyintézé:
az adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel8sséggel tartozik az aldbbi kérben:

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,

Bla pedagdgusok és munkavallalék személyi anyagdnak kezelése,
Bla pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint
Bla 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

Bkezeli a munkavallaldk bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkadr:
e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

e atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
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e apedagogusok és mas alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben.

e 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Osztdlyfénékok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belll, a
nevelGStestileten belll, a sziil6nek,

e a2.2.2fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az iskolai titkarnak, kollégiumi titkarnak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:
Bla 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

Bla 2.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepl§ adattovabbitas.
Munkavédelmi (kiilsé szervezet) megbizottja:

o 2.2.2fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsdg jegyzdje:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatdrozottak kozil a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztalyon beliil, a
nevel8testiileten bellil, adattovabbitds a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgus:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl, diakoktdl és sziil6ktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keril6 olyan pedagdégusoktél és didkoktdl, akikrél
kiemelten a személylket abrdzold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges),

Bla fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.
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A rendszergazda:
e nyilvantartja, kezeli az informatikai rendszer hasznalatdhoz kiadott jogosultsagokat

e tanévente fellilvizsgdlja az adatokhoz valo elektronikus hozzaférést, errél
Osszefoglalot készit az igazgatd szamdra és javaslatot tesz a valtoztatdsra.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mdodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatottirat,
e elektronikus adat,
e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetGk. Az oktatasért felel&s miniszter az elektronikus médszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozd, amely a munkavégzésre irdanyuld jogviszony létesitésekor,
fenndlldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a munkavallalé
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:

Bla munkavallalé személyi anyaga,
Bla munkavallalé tdjékoztatdsardl sz6ld irat

a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

Bla munkavallalé bankszdmlajanak szama

Bla munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

a koézokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birésdg vagy mas hatdsag dontése,

jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtodja,
* a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e o sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel8i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

®az intézmény igazgatdja

e iskolatitkar, adminisztrator

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
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informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovdabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket
(ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tdrolasa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabdlyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tdrolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijt6ben zart szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

e a munkaviszony elsé alkalommal valé létesitésekor

e a munkaviszony megsz(inésekor

e haa munkavallalé adatai |ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetdje a felelbs.

Utasitdsai és az munkavallalék munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
Ugyintéz6 és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja

az igazgatohelyettesek

az osztalyfénok

az iskolatitkar, adminisztrator
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Az adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6éz atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
és az adat tovabbitdjanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az
elklildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuléi nyilvantartas,
e torzskdnyvek,

e bizonyitvanyok,

e Dbeirasi napld,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a szilikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabdl. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allandd lakcime, tartdézkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartdst az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds
minden év szeptember 1 -jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitdlis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
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pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Taroldsanak maddjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formdban
vezetett tanuldi nyilvantartds archivaldsardél a rendszergazda gondoskodik.

A tanuld és szilGje a tanulé adataiban bekovetkezé valtozdsokrél 8 napon belil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaléi felel§sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulék és munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott mddon tovdbbithatjdk. A személyi adatok barmely mds
jellegl (szébeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mddon térténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallaléok, tanulok és sziil6k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kézéIni kell, hogy az
adatszolgdltatds énkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgdltatds esetén meg kell jel6Ini az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavdllalé, a tanuléd vagy gondvisel6je tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviselSje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetGje
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozé Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
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milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyuljtasatol szamitott 30 napon belll irdsban, kdzértheté formdban koteles megadni a
tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevé
jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen lzletszerzés,
kdzvéleménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozdst koteles a
kérelem benyujtdsatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is -
megsziintetni és az adatokat zdarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetGsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdésag az tigyben soron kivil jar el.
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Adatkezelési tajékoztato

A II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (székhely:6237 Kecel, Szabadsag tér 17.) az
alabbi adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:

1.

Csoport- és osztalyfoto6 készitésével kapcsolatos adatkezelés

1.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmésat) csoport- és osztalyfotok készitése céljabol kezeli.
1.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
1.3 Az Iskola a didkjai csoport- és osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait az iskola

honlapjan illetve facebook oldalan vagy egyéb kiadvanyban nyilvanossagra hozza.

1.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkez6k nyilvantartasba vételével
kapcsolatos adatkezelés

2.1 Az Iskola diakjai jelentkezési adatait a jelentkez8k nyilvantartasba vétele és részvétel biztositiasa
céljabol kezeli.

2.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
2.3 Az Iskola a személyes adatait a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitisaban részt vevd

intézmények részére atadja.

2.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyek fordulénkénti és végeredményének
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

3.1 Az Iskola didkjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények nyilvanossagra hozatala
érdekében eredményhirdetés céljabol kezeli.

3.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
3.3 Az Iskola a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossigra

hozatalaval kapcsolatos személyes adatait az iskola honlapjan illetve facebook oldalan vagy egyéb
Iskolai kiadvanyban vagy Iskola 4ltal vagy Iskola részvételével szervezett eseményen nyilvinossigra
hozza.
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4.

3.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyek kiillondijasai és dijazottjai személyes
adatainak kezelése

4.1 Az Iskola didkjai személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése céljabol kezeli.
4.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.
4.3 Az Iskola a tanulményi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatait az iskola

honlapjan illetve facebook oldalan vagy egyéb Iskolai kiadvanyban vagy Iskola &ltal vagy Iskola
részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

4.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonéasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tablé és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés

5.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmasét) tablo és tablokép készitése céljabol kezeli.

5.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

5.3 Az Iskola a diakjai tabl6 és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a kiallitott tablon
nyilvanossagra hozza.

5.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével
kapcsolatos adatkezelés

6.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmésat, hangfelvételét) iskolai rendezvények
dokumentélésa céljabol kezeli.

6.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.

6.3 Az Iskola didkjainak iskolai rendezvényeken késziilt fényképei és videofelvételei készitésével

kapcsolatos személyes adatait az iskola honlapjan illetve facebook oldalan nyilvanossagra hozza.

6.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.

127


http://www.patrona.hu/
http://www.patrona.hu/

7.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Osztalykirandulasokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével
kapcsolatos adatkezelés

7.1 Az Iskola a didkok személyes adatait (képmaésat, hangfelvételét) osztalykirandulasok
dokumentélasa céljabol kezeli.

7.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

7.3 Az Iskola a didkjai osztalykirandulasok dokumentalasa kapcsan kezelt személyes adatait az iskola

honlapjan illetve facebook oldalan nyilvanossagra hozza.

7.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonésig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Diidkcsere-programra jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

8.1 Az Iskola didkcsere-programra jelentkezé didkjai személyes adatait a jelentkez6k nyilvantartasba
vétele és részvétel biztositasa céljabol.

8.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

8.3 Az Iskola didkesere-programra jelentkez§ didkjai személyes adatait a didkesere-programban részt

vev( partnerek részére atadja.

8.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonésig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges
adatok

9.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a didkok étkezésének megrendelése, valamint kedvezményes
étkezésre vald jogosultsidg esetén, a kedvezményes étkezés biztositisa feltételei fennallasdnak
ellendrzése céljabol kezeli, a didkok kiilonleges adatait pedig az étkezés megrendelése soran az
ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfelel§ étkezés biztositasa céljabol kezeli.

9.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.

9.3 Az Iskola a fenti személyes és kiilonleges adatokat az étkezést biztosité vallalkozas részére
tovabbitja.

9.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonésig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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10. Mindennapos testnevelés aloli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

10.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a mindennapos testnevelés aloli felmentés biztositasa céljabol
kezeli.

10.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
10.3 Az Iskola a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

10.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

11. Délutan foglalkozasokra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

11.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a délutani foglalkozasokra val6 jelentkezések kezelése és a
részvétel biztositasa céljabol kezeli.

11.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

11.3 Az Iskola a didkjai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére nem
adja at.
11.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

12. Délutan foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

12.1 Az Iskola a didkok személyes adatait abbol a célbdl kezeli, hogy a didk délutani foglalkozasait
nyilvantartsa, a didk délutani foglalkozasokra eljutasat biztositsa, a didk délutani foglalkozéis utéani
elengedésével kapcsolatos feltételeket rogzitse és a diak biztonsagos elengedését biztositsa.

12.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.

12.3 Az Iskola a diakjai személyes adatait a délutani foglalkozasok szervezdi/megtart6i részére atadja.
12.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

13. Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai utazasokkal kapcsolatos
személyes adatok

13.1 Az Iskola a didkok személyes adatait a szallas biztositasa, az utazas megszervezése és lebonyolitasa,
valamint az étkezés biztositdsa céljabol kezeli, tovabba a didkok kiilonleges adatait az étkezés

27 7z

megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specidlis étkezési igényeknek megfelelG étkezés
biztositasa céljabol kezeli.

13.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.
13.3 Az Iskola a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére tovabbitja.
13.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

14. Hitoktatasra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

14.1 Az Iskola a didkok személyes adatait az Iskola altal biztositott hitoktatasra valo jelentkezés céljabol
kezeli.

14.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
14.3 Az Iskola személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

14.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonésig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

15. Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplé személyes
adatok

15.1 Az Iskola a didkok és a sziil6k személyes adatait a didkok orvosi vizsgélataval kapcsolatos
nyilatkozatok 6rzése, az orvosi vizsgalatok lebonyolitasa, a didk vizsgalatra torténd eljutasa céljabol
kezeli.

15.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulés.

15.3 Az Iskola a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

15.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

16. Osztaly levelezdlistan és elérhetdségi listan szereplo személyes adatok

16.1 Az Iskola a didkok sziileinek személyes adatait a sziil6k értesitése, kor e-mailek kiildése és
kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartis céljabol kezeli.

16.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
16.3 Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

16.4 Az adatkezelés idGtartama visszavonéasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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17. Sziil6i munkakozosségben tevékenykedo sziil6 személyes adatai

17.1 Az Iskola a sziil6i munkakézosségben tevékenykedd sziil6k személyes adatait a sziil6kkel vald
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.

17.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
17.3 Az Iskola a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

17.4 Az adatkezelés idGtartama visszavondasig érvényes.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy
torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz valé jogaval. A
személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Iskola részére az janospal.kecel@gmail.com
e-mail cimre kiildott e-mail atjan vagy postai levélben az Iskola székhelyére kiildott levél atjan. Az
Iskolanal az Iskola adatvédelmi tisztviselGjéhez fordulhat: Jakus Szilvia

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban (i) kapcsolatba 1éphet az Iskola fenti elérhetGségén; (ii)
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6saghoz panaszt nydjthat be vagy (iii) birésaghoz
fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. szeptember 3. napjatdl hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Iskola a
................................................................. nevii gyermek személyes adatait a fenti adatkezelési

tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: Kecel, 2018.08.30

képviseletre jogosult sziil§

Gyermek neve:
Anyja neve:

Sziiletési id6:
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Zaro rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat, ennek részeként az adatkezelés intézményi szabalyozasanak
elfogadasa, jovahagyasa

A keceli Il. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda miikodésére vonatkozé
iratkezelés szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet
2021. aprilis 21-i értekezletén elfogadta.

A Didkdnkormanyzat és a SzUl6i Munkakozosség véleményezte a dokumentumot, melyet
képvisel8ik alairasukkal igazolnak.

Jelen szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
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igazgatdi iroddban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formdaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvildgositast.

Kecel, 2021. 4prilis 21.

Jﬁxmﬁmz\, WOLe wdes \)/wfw

Mucsiné Palinkas Anita

\I'(‘\\F/ﬁp M’ é{wruy

Anténi Hanna O

Dok vezeté SZMK-vezetd
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