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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos
rendelkezései, a szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ iranyultsaga, készitésének és elfogadasanak modja
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira

vonatkoz6 rendelkezéseket hatdrozza meg Nkt. 25.§ (4).

Az intézmény vezetdje késziti el Nkt.69.§ (1) d, a didkonkormanyzat véleményének kikérésével
a  neveldtestiilet  fogadja el  Nkt25.(4) ¢és a  fenntart6  hagyja  jova.
A szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve

kotelezoek.

1. 1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (1) bekezdése alapjan meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak
rendjét, milkddésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és
fiiggelmi kapcsolatokat, a felelésséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét,

a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast.
Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kitelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, a Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos
Iskola és Ovoda nevelési és oktatasi terve, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és
miukodeési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az

intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara.

1. 2. Hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba (Nkt.32.§ (1) 1,) és hatarozatlan idére szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a kdvetkezd jogszabalyokban valtozas torténik, vagy ha erre a

fenntartd, az intézményvezetd, illetve a neveldtestiilet javaslatot tesz.
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1. 3. Jogszabalyi hattere

. A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, (Nkt.).

. A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

o Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl [229/2012.
(VIII. 28.)]

J A sajatos nevelésti gyermekek ovodai nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési
tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasardl szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet.

. Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6lo 363/2012. (XII. 17.) Korm.
rendelet.

J 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl.

A Pali Szent Vince Katolikus Gimnéazium, Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetOjének elOterjesztése alapjan a

nevelOtestiilet fogadja el és a fenntartd hagyja jova.

Az szervezeti és mukdodési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban meghatarozottak

szerint véleményezi az iskolai didkonkormanyzat.
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2. Az intézmény altalanos jellemzdoi
2. 1. Az oktatasi intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

Székhelye: 9330 Kapuvar Fo6 tér 27.

OM azonosito: 030491

Levelezési cime: 9330 Kapuvar, F6 tér 27.
Kozponti telefonszam: + 36 96 596 160
Fax: + 36 96 596 166

Honlap: https://szentvince-kapuvar.hu
E-mail: szentvince@szentvince-kapuvar.hu

Telephelyek:
002 Pili Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodaja

Cime: 9330 Kapuvar, Fé tér 26.

003 Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Gimnaziuma

Cime: 9330 Kapuvar, Fé tér 25.

004 Pali Szent Vince Katolikus Gimnéazium, Altalanos Iskola és Ovoda
Gimnaziumanak Telephelye

Cime: 9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor utca 3.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda, altalanos
iskola, gimnazium)

Az intézmény vezetdje: az intézményvezeto (igazgatd), akit a fenntartd nevez ki.
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2. 2. Az intézmény alapitdja, az alapité okiratot jovahagyé hatarozat
szama, az intézmény fenntartodja, jogallasa, bélyegzbi

Az intézmény alapitéja: Gyori Egyhazmegyei Hatosag
Cime: 9021 Gyér, Kaptalandomb 1.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1992. julius 1.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalloan gazdalkodo

Az intézmény fenntartdja: Gyori Egyhazmegye
9021 Gyor, Kaptalandomb 5/b.

Intézményiink 2019. szeptember 1-t6l a ,,Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos
Iskola és Ovoda” nevet viseli. A FO tér 27. szam alatti ingatlan tulajdonosa: a Pali Szent

Vincérdl nevezett Szatmari Irgalmas NOovérek Tarsulata.
2. 3. Az intézmény bélyegzéinek felirata

hosszu /fej/bélyegzo:

Pali Szent Vince Pali Szent Vince
Katolikus Gimnazium, Katolikus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Ovoda Altalanos Iskola és Ovoda
9330 Kapuvar, Fo tér 27. 9330 Kapuvar, FO tér 27.

OM: 030491 Adoszam: 19107150-2-08

korbélyegzo:

Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Kapuvar

az €érettségi vizsgabizottsag korbélyegzojének felirata:
Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda mellett

miikddo érettségi vizsgabizottsag
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konyvtari bélyegz6:

Pali Szent Vince Iskolakdzpont Konyvtara

Az intézmény bélyegzéinek hasznalatara jogosultak:

intézményvezeto

igazgatohelyettesek

osztalyfonokok (értesitok, bizonyitvanyok, torzslap bejegyzéseinek készitésekor)
érettségi vizsga vizsgabizottsaga

iskolatitkar

ovodatitkar

¢lelmezésvezetd

konyvtaros

2. 4. Az intézmény kiadvanyozas joga

Az intézményvezetdt, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit illeti meg, tevékenységiikkel

Osszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal dsszefiiggd iigyekben az intézményvezetd egy személyben
is alairhat, ilyen esetben azonban az iskolatitkar ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgato és az iskolatitkar joga. A banknal

vezetett folyoszamlak okmanyait cégszeriien aldirhatja az igazgato és az iskolatitkar.

2. 5. Az intézmény alapveté céljai

A neveld — oktaté munka elsé pedagdgiai szakasza az dvodai nevelés, melynek alapelveit az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatarozza meg. Az évodai nevelé munkéank az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramjara épiilé Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos
Iskola és Ovoda Pedagogiai Programja alapjan folyik, a teljes 6vodai életet magaban foglald

foglalkozasok keretében.

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az intézmény feladata a nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanulokat vallasos és hazafias szellemben erkdlcsds polgarra nevelni, az
atlagosnal magasabb altalanos miiveltséget, legalabb egy idegen nyelvben nagyobb jartassagot

biztositani.
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Feladatunk, hogy tanul6ifjusdgunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany és
a kultara alapjaival. Alapvetden a nemzeti miiveltség ataddsa ¢és az egyetemes kultura
kozvetitése, a szellemi- érzelmi fogékonysag és az erkolesi érzék elmélyitése. A tanulashoz és
a munkdhoz sziikséges készségek, képességek, ismeretek, attitidok egylittes fejlesztése. A

kozjora vald torekvés megalapozasa €és a nemzeti €s tarsadalmi 6sszetartozas megerdsitése.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények: megbocsatas,
alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az dnnevelés
igénye. Eletilk céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsitasat, szeretetiik

novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti

¢s értékeli a szépet és tehetségéhez mérten Ujra alkotja.

Ma ¢s mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz,

a benne é16 Krisztushoz hi katolikus nemzedékeket akar nevelni.

2. 6. Az intézmény alaptevékenységei az alapité okirat szerint

- Ovodai nevelés,

- altalanos iskolai nevelés-oktatas,

- gimnaziumi nevelés-oktatas,

- atobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

Oovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

2. 7. Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozé jogszabalyok

- A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

neévhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
1-12. évfolyammal miik6dé gimnézium, 4ltaldnos iskola és dvoda.

Allami, illetve 6nkormanyzati alapfeladat atvallalasaval a kapuvari és a Kapuvar kornyéki

gyermekek keresztény szellemii oktatasat, nevelését latja el. Napkdozi-otthonos iskolai ellatas,

8
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szervezett étkeztetés, kedvezményes didkétkeztetés, tanéran kiviili tehetséggondozas, a

tanulasban elmaradtak felzarkoztatdsa, igény szerinti logopédiai szakszolgalat, iskolai

konyvtar, diaksport miikodtetése.

Az iskola nyitva all barmely keresztény felekezethez tartozoé tankoteles kora gyermek el6tt, aki

elfogadja az iskola értékrendjét.

- Rendszeresen ellatott vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

- Az intézmény szamlaszama: 107000003 1-65991556-51100005
11737090-20023728
10700031-65991556-51200002

- Az intézmény adohatosdgi azonosito szama: 19107150-2-08
- Az intézmény statisztikai szamjele: 19107150 8520 559 08

- Azintézmény OM azonosito szama: 030491

- Az intézmény dltalinos forgalmi adé alanyisiga: AFA alany

2. 8. Az intézmeény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon

Tarsulata

Ingatlan Iskola Ovoda, Gimnazium Gimnazium
tornacsarnok
Cim 9330 Kapuvar, 9330 Kapuvar, 9330 Kapuvar, 9330 Kapuvar,
Fo tér 27. Fo tér 26. Fo tér 25. Lumniczer S.u.3.
Helyrajzi 402. 403/3. 394/2 394/2
szam
Tulajdonos | Pali Szent Magyar Magyar Magyar
Vinceérdl Katolikus Egyhaz | Katolikus Egyhaz | Katolikus Egyhaz
i\levezett Sz”atr’narl Gy0ri GyOri Gyori
rgalmas NOvérek i ) )
Egyhazmegye Egyhazmegye Egyhazmegye

Az ingatlanok hasznél6ja a Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda.

Az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni csak a fenntarto és a tulajdonos

hozzajarulasaval jogosult.
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szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

2. 9. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

2.9. 1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntart6 6nallo gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhdzta fel. Az intézmény fenntartéasi

¢s mikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal jovahagyott

koltségvetésben irdnyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez

sziikséges pénzeszkdzokrol.
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2. 9. 2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Piispdki bhiztos

INTEZMENYVEZETO
| |
‘ [ |
Gimnaziumi Felsds Alsds
igazgatohelyettes
\ B \
| |
Osz:;{;ﬂnoku Testnevelés Idegennyelvi Redl Human Alsds
Veel vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
[ \
—— 512. évfolyamon 1-4. éufolyamon | | Elemezésvezetd
Hitoktatok o s
fanitok tanitok

Irodavezetd

Iskolai pedagdgiai
asszisztens

[

||rodai asszisztens| | o'vudalitkérl | Iskolatiticar | | Kanyvtaros |

Konyhai
alkalmazottak

Karbantartdk
Takaritdk
Portasok
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Ovodavezetd

igazgatohelyettes

Ovodai pedagdgiai
asxzisztens

Rendszergazda Ovodapedagdgusok

Dajak



A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

Az intézmény vezetosége

Az igazgatétanacs tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, piispoki biztos.

Az iskola vezetdsége hetente egyszer megbeszélést tart, melyrdl alkalmanként, irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik a szakmai kozosségek

vezetdivel. Konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkeznek.

Feladata az intézmény mikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatasa, a tandri testiilet munkdjanak Osszehangoldsa, a meghatarozott

feladatok megvaldsitasara. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményen beliill a feladatok meghatirozasat és végrehajtasat szabalyzatok és

mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

2. 9. 3. Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola bels6 szabalyzatai

altal eldirtak szerint végzi.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével

kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, a iskolatitkarra, meghatarozott

korben az iskola mas alkalmazottjaira.

Az intézményben a kiadvanyozasi (alairdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Téavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazdé és rendkiviili eseményre

vonatkozo6 iigyiratokat a felsds igazgatohelyettes irja ala.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
12
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zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi

munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 0sszehangolasa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok elvégzése, a
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulédsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltator jogok: alkalmazotti jogviszony Iétesitése, moddositdsa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds a nemzeti és iskolai linnepek méltd megszervezéséért,

felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium €s a felsdbb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

2.9. 4. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai (igazgatotanacs)

= plispdki biztos,

= also tagozatot iranyitd igazgatohelyettes,
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= felso tagozatot iranyito igazgatdhelyettes,
* gimnaziumot irdnyitd igazgatohelyettes,

= yezetd 6vono.

2. 9. 4. 1. Piispoki biztos

e A Gyori Egyhazmegye piispdke a nevelési-oktatdsi intézmények Pedagogiai
Programjaban foglalt hitéleti célok megvalosulasanak eldsegitésére plispoki biztost nevez
ki. A plispoki biztos altaldban a megyéspiispok 4altal teriiletileg illetékes plébania
lelkipasztori gondozasaval megbizott plébanos, de lehet a megyéspiispok altal megbizott
pap is.

e A plispdki biztos tagja az igazgatotanacsnak.

e A piispoki biztos felelds a hitéleti nevelés katolikus jellegéért, iranyitja és feliigyeli a
hitoktatok munkdjat, vezeti az egyhézi tinnepekhez k6tddo iskolai tevékenységet.

e Az iskola miikddésérdl évente tajékoztatja az Egyhazmegye piispokét.

2. 9. 4. 2. Intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetot tavollétében az alabbi sorrendben helyettesitik:
o alsos, felsds, gimnaziumi igazgatohelyettesek, vezetd ovond - teljes joggal

e rangidds munkakozdsség-vezetd

Az intézményvezetd feladatait koOzvetlen —munkatarsai, az  igazgatohelyettesek
kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a

munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesi megbizasokat az igazgat6 adja. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai

munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,

a megbizas hatarozott iddre szol.
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Intézménvyvezeto-helyettes munkakori leirasa:

Munkaid6: heti 40 Ora

Ko6tott munkaido: heti 32 dra, ennek neveléssel-oktatassal lekotott része: 6 oOra.

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto.

Feladatai:

részt vesz a heti igazgatdtanacsi értekezleteken,

az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

részt vesz a tantargyfelosztids megtervezésében és elkésziti az orarendet,

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

szervezi €s iranyitja az Uj tanulok beiratkozasat,

szervezi €s lebonyolitja a javito és osztalyozo vizsgakat,

szervezi €s lebonyolitja az orszagos méréseket,

az érintett osztalyfonokokkel kozosen végzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos
teendoket,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanordk helyettesitésérol és a
helyettesitések kiirasarol,

szervezi, Osszesiti és ellendrzi a pedagogusok munkaidejével kapcsolatos adatokat, a
havi munkaidG-elszamolast,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasok, orakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tigyeleti rendjét, felelGs a tanari és tanuldi munkarend, munkafegyelem és
egyéb kovetelmények megtartasaért,

felel az iskola és a csaladok kozotti egylittmiikodés megvalosulasaért, szervezi a sziiléi
értekezleteket, fogadoorakat, nyilt napokat,

az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, a torzslapok és
a naplok vezetését,

felelos az értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az igazgatdi hirdetések

kozzétételéért,
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¢ koordindlja a tanulmanyi €s egyéb versenyeket,

e cllen6rzi a munkakozosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken vald
tigyelet teljesitését,

e cllendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanorak latogatdsara, a szakmai munkakozosségek
felszereléseinek szabalyszerli hasznalatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatésra,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

o figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirdsokat,

o felelds a nemzeti €s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

e a vezet6i lgyeleti beosztas szerint adott napokon 7.30-t6l 16.05-ig az iskola
épiiletében tartozkodik,

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

e gondoskodik az igazolatlanul mulaszt6 tanulok felszolitasarol,

o figyelemmel kiséri és szervezi a nevelési tandcsadoba, a szakértéi bizottsag elé
javasolt tanulok iigyét,

o figyelemmel kiséri a tovabbképzési kotelezettségek teljesitését, javaslatot tesz a
tovabbképzésekre,

e rendszeres kapcsolatot tart fenn a varos évodaival,

e szemeélyi ligyekben véleményt nyilvanit,

o a fentieken tul ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

A vezeto 6vono feladatkore:

e az 6vodapedagdgusok kozdsségének vezetése,

e az 6vodai neveld munka irdnyitasa, ellendrzése,

e a dolgozok élet és munkakoriilményeit érintd kérdésekben egyeztetési kotelezettség
mellett gyakorolja a jogokat,

e az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a gyermekvédelmi felelds latja
el,

e egylittmiikodés a munkavallaloi, valamint a sziildi szervezettel,

o felelGs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért
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e a nemzeti, egyhazi, 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, mélto elokészitésében €s
megszervezésében.

e Tovabba az 6vodavezetd feladata még a kdvetkezo teriiletek szerint csoportosithato:
. pedagdgiai,
. tanligyigazgatasi.

A vezetd 6vond feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok:

e gyermekvédelem,
e udvari jatékok mindségének ellendrzése,

e cgyes 0vodai rendezvények szervezése.

Vezeto 6vono munkakori leirasa:

A munkaltaté neve: Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézményvezetd helyettese, kdzvetlen munkatirsa az 6voddban a vezetd 6vond. Az
igazgatot az vodaban felruhazott jogkorrel €s felel0sséggel helyettesiti. Az igazgatd megbizasa

alapjan az 6vodat érint6 ligyekben levelezést folytat, és aldirasi joggal is rendelkezik.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat, és az igazgatd itmutatasa szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben. Munkéjat tervszeriien végzi.

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kitelezd oraszama heti 24 6ra. Az ahhoz kapcsolddo és azzal
megegyezd eldkésziileti idon kiviil, a tobbi 1d6t az 6vodavezetdi teenddk ellatasara forditja. Az
elékeésziileti 1d6t nem kdteles az intézményben tolteni, iddbeosztasa a munkakori feladatokhoz

igazodik.

A vezeto felelos:

o Az alkalmazottak foglalkoztatasat egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

e Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési - értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének muikodéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért, ecllatasaért, a nevelG-oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres

egeészseégligyl vizsgalatdnak megszervezéséért.
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A vezeto 6vono altalanos feladatai:

Az 6vodai neveldtestiilet vezetése.

A nevel6-oktaté munka iranyitasa, ellendrzése.

A nevel6testiilet jogkorében tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer
megszervezése és ellendrzése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az 6vodai linnepélyek méltdé megszervezése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka megszervezése.

A hatékony és rugalmas vezetés iranyitasarol valé gondoskodas.

2. 9. 5. A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos
feladatok

Osszedllitjadk a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikodd tanarok munkdjat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, inditasaval kapcsolatos javaslataikat,
oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarjdk a tantargyak kozotti koncentracio, a tantdrgy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idoben beszamolnak a munkak6z6sség munkajarol,
ellendrzik a munkakdzosség tagjait, hogy tanmenetiikkel szinkronban haladnak-e,
rakérdeznek a lemaradas okéra és a tapasztaltakat jelentik az igazgatohelyettesnek,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.
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2. 9. 6. Pedagogusok

2. 9. 6. 1. Tanar, tanito, osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes, délutanos
foglalkozast vezet6 munkakori leirasa

Munkaid6: heti 40 Ora

Kotott munkaidd: heti 32 dra, ennek neveléssel-oktatassal lekotott része: 22-26 ora, gyakornok

esetén 20 Ora.

Elfogadja a keresztény hit alapigazsagait, a keresztény humanizmus elveit, maga is
példamutatdan gyakorolja hitét. Ismeri és vallalja az iskola programjanak szellemiségét. Részt
vesz a szakmai tovabbképzéseken ¢s a valldsi miveltségének elmélyitésére szervezett
programokon. A nevelés dsszmunka jellegébdl adodoan, pedagdgus tarsaival és a sziilokkel
egylittmiikodik. Nyitott és segitOkész. Neveldmunkdjat pedagogusi elhivatottsagnak tekinti.
Magatartasaval és beszédstilusaval mindenkor megfelel a katolikus iskola elvarasainak, testi
fenyitést nem alkalmaz. Az iskola kozOs iinnepein, szentmiséken, lelkigyakorlatokon,
kormeneteken kiilon felszolitds nélkiil, a tanuldkkal egyiitt, személyes példamutatdssal vesz

részt. Alapvetd kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A hatélyos torvényben eldirtak alapjan ellatja az intézmény oktatasi-nevelési feladatait
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek ¢és képességek birtokaban. Jogait és
kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62-63. §-a tartalmazza,
munkajat a Pedagogiai Program ¢€s az intézményi kiilsé és belsd elvarasrendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az iskolai dokumentumok (pl. éves

munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét. Felelds a
rabizott gyermekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért. Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz
maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket és modszereket, valasztasanal
azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevelGtestiilet altal kialakitott

pedagogiai koncepcidt szolgélja.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért. Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségi jogok maximalis tiszteletben

tartasaért. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
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Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait. Bizalmasan kezeli az
ellendrzési tapasztalatokat (pl. oOralatogatds). A hataskorét meghaladd problémadkat

haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének.

Tanorai munkdjat a gyermekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfelelden,
differencialtan szervezi. A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladdsukat. Sziikség esetén idOben szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialadson kiviil szakkorokbe valo javaslat,

tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensilydnak megtartdsdra, minimum havonként osztdlyozza a
tanulok teljesitményét. A témazarok id6pontjat a tanuldkkal elére kozli és 10 tanitasi napon
belill kijavitja. Bemutatoorakat tart, palyazatokat ir. Rendeltetésszerien, a tanitds soran
interaktiv tananyagot alkalmaz. Elen jar az IKT elsajatitisdban, intézményi fejlesztésében

aktivan részt vesz. Interaktiv anyagot készit.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozds tevékenységek szervezésével és kiillonbozd vizsgalatok segitségével érhet el,
feljegyzéseket készit a tanuldokrol. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak
betartasara, megismerteti veliikk az iskola hazirendjét. Tanorarol gyermeket nem kiildhet ki,
onhatalmulag nem cserélhet fel tanorakat. Nem adhat felmentést versenyek, szereplések miatti
probak esetén tandrakrol valo tanuldi tdvolmaradésra. Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt

légkdrben, tlirelmes, elfogadd kornyezetben fejldédjenek.

Felelds azért, hogy a gyermekek tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is. Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb
tempoban haladé gyermekek szamara felzarkédztatd foglalkozasokat szervez. A szaktargyban

kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
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kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor, tanulményi

versenyre valo felkészités).

Naponta 10 perccel az elsé tanitasi oraja megkezdése el6tt koteles a munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil (a tanitas megkezdéséig) értesiti az
igazgatohelyetteseket, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez. Sziikség esetén helyettesiti hidnyzo6 kollégéjat. Kapcsolatot tart
az ovodaval és a tobbi neveldvel. Segiti az iskolan kiviili programok, kirdndulasok, taborok
lebonyolitasat, €s részt vesz azokon. Sziikség esetén nyari napkdzi otthoni szolgélatra

beoszthato.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott gyermekek tanulmanyi fejlddéséért,
amit iskolai bels6 és kiilsé értékelések mindsitenek. Az iskolavezetés elére meghatarozott
rendben latogatja tanitdsi oOrait. A leltarjaban taldlhaté eszkozokért anyagi feleldsséggel
tartozik. A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat betartatja és maga is

betartja.

Ellat minden olyan neveléssel és oktatassal 0sszefliggd feladatot, amellyel az iskola igazgatoja

megbizza. [gazgatoi megbizas alapjan osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi feladatokat 1at el.

Ellatja az osztaly tanuloival, tanordkkal, munkaiddvel kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat. Koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni. Kotelessége az iskolai munkatervben ra
osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendOk ellatdsa. Szakmai munkakodzdsségben
dolgozhat. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, felkérésre tovabbképzési célu eldadast
tart. Orait az iskolavezetés latogatja. Tantargyabol reprezentativ felmérések soran szamot ad a

tanulok tudéasarol, a vizsgalatok eredményeit felhasznalja tovabbi munkajaban.

A munkavéllaléo a Mt. 103.§ (1) szerint, ha a beosztas szerinti napi munkaideje a hat orat
meghaladja, hisz perc munkakdzi sziinetet vesz igénybe. A munkakozi szlinet a pihendiddk
legrovidebb tipusa, melynek szabalyait a fenti térvény tartalmazza. A munkakdzi sziinetet az

orarend készitésénél a munkaltato figyelembe veszi.
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Osztalvfonoki feladatok:

|. Adminisztracios jellegli feladatok:

Az osztalyfonok a tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat. Vezeti az e-naplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara
vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésé¢hez. Bizonyitvanyokat ir. Gondoskodik
mindezek 0sszeolvasasarol a tanév (félév) végén. A munkatervben meghatarozott idokozonként

sziiloi értekezletet, fogadoorat, nyilt napot tart.

Feladata a haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatisa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése), az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése, a tanuloi
hianyzasok igazolésa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztilyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi elémenetelét.

Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak véltozasat, a
bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat. Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval
kapcsolatos adminisztracios teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien €s pontosan

tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol. Figyelemmel
kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat, segitséget nyujt

szamukra. Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos

bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

2. Iranyito, vezet0 jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal. A
helyi tantervben meghatirozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
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osztalyfénoki ora tartalma é€s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, dnkormanyz6 képességiik

fejlesztésére. Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. Megtartja a tiiz-, baleset-
¢s munkavédelmi tdjékoztatot. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az

osztaly fegyelmi helyzetét.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében. Felkésziti osztalyat az
iskola hagyomdnyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait. Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara.
Ezek tervérdl, programjar6l és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt és/vagy

helyetteseit, valamint a sztiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a

rendezvényeken. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoréacidjara, a faligjsag

karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulOkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret). Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén
eljarast kezdeményezhet. A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili

szabadidds foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

3. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban. Ennek

érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben

elfoglalt helyérdl, ¢letvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
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tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.

iskolai alapitvany).

Munkédja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitdsdban. Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok
ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanuldsi
modszerek elsajatittatasara. A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az
érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértoi Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbi haladasi

célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,

gyogytestnevelO stb.).

A hatrdnyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat

munkatérsaival, sziikség esetében részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, és latogatja oOraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban. Sziikség esetén — az
intézményvezetd hozzajaruladsaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas

pedagdgusokat tandcskozasra hivja 6ssze. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart. Sziildi
értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, a tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat. A sziildi
értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetét vagy helyettesét. Torekszik a

csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangolédsara, egylittmiikddik a sziil6kkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagbdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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Az osztadlyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-€ el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara. Kozremiikodik a tanuloéi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében

¢s elbiralasaban.
Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Az osztalyfonok-helyettes, a délutanos foglalkozast vezeto tovabbi feladatai:

Az osztalyfonok segitdtarsaként, az osztalyfonokkel egyiitt felelds a tanulok elémeneteléért. Az

osztalyfonokot akadalyoztatasa esetén - mas rendelkezés hidnyaban - felelésséggel helyettesiti.

Gondoskodik a kotelezd szabadidds tevékenységek szakszerli megtartasarol. A napkozi
otthonbdl a tanuld a foglalkozas befejezése eldtt csak a sziild irdsos kérelmére tdvozhat. A
napkdzis csoportvezetok a munkakezdésiik elott legalabb 15 perccel megjelennek az iskoléban.

A napkdzis csoportvezetok reggeli feliigyeletre, a tanulok kiséretére is beoszthatok.

2.9. 6. 2. Ovépedagogusok munkarendje

e Az 6vonok heti valtasban dolgoznak: nyitos (6.30 6-13.00 06), déleldttos (7.30 6-14.00
0), délutanos (9.30 6-16.00 6), zardés (10.00 6-16.30 6) miiszakban.

¢ A munkaidd heti: 40 ora

e Az 6vodapedagdgusok heti kotelezd draszama: 32 ora.

e A munkakezdés elott 15 perccel kotelezd a megjelenés, ill. a tdvolmaradas okanak

bejelentése az adott munkanapon reggel 7.30-ig.

Ovodapedagégus munkakori leirdsa:

A munkaltaté neve: Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
A munkavallal6 neve:
A munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: az dvodavezetd
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Az ovodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjed6en.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢s helyi
nevelési program alapjan végzi nalldan és feleldsséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkoté mddon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egyiittmiikodés normait. Katolikus életszemléletében torekszik a pozitiv

beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

e Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly hatarozza
meg. Heti kotelezé oraszama 40 ora, csoportban eltdltendd kotelezd heti 6raszdma 32
ora.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért. Neveldtevékenyseége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti. A

humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.  Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos

igyviteli teendoket.
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Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.
A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével. A kiilsé vilag  tevékeny megismeréséhez
gondoskodik a biztonsagos, kiils6 helyszinekrdl, kiséretrol.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és
szilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi  és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat
¢és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi  feladatok
ellatdsdban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltardsaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megéllapitdsdhoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziil6i
feliigyeld munkajat.
Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddeésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartési szabélyait, torekszik azok betartasara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztési napld, csoportnaplo, személyiséglapok).
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.
Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata

a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
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o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az O6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tligyvitelével ¢s mitkodésével kapcsolatos —kotelezo
oraszamon kiviili- rendszeres, vagy esetenkénti ~ teenddket a vezetd Utmutatasa
szerint végzi.

o Ovijaaz 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

e Az oOvoda miukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 3-5 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto

utmutatasa szerint:

- helyettesités, sziiloi értekezlet tartasa,

- elbadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartdsa,

- jegyzOkdnyvvezetés az Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése,

- palyazatirasban val6 részvétel,

- iskoldba mendk segitése,

- hallgatok gyakorlatanak vezetése, leltarozas, selejtezés el6készitése,

- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast, ifjusagvédelmi
feladatokat,

- szertarfelelds, konyvtarfelelOs.
2.9.7. Nevelo, oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Irodavezetd, iskolatitkar, o¢vodatitkar, irodai asszisztens, konyvtaros, rendszergazda,
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pedagogiai asszisztens, dajka.

Az irodavezeto iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: irodavezetd iskolatitkar
A munkakor betoltésének feltétele: érettségi
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkaideje hétfétd] — csiitortokig 7 20— 16 oraig, pénteken 7 30— 15 1 6raig, melynek része a

20 perc munkakozi sziinet.

Elvégzendé6 feladatok:

e Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket
¢ Folyamatosan tdmogatja az intézményvezeto, az igazgatdhelyettesek munkajat
e Részt vesz az intézményi rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban
e Nyilvantartasokat vezet
o beérkezd és kimend szdmlakrol
o bankszamla kimutatasokrol
o gyakran hasznalt hivatalos cimekrdl
o bélyegzdkrol
o kulcsokrol
o szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol
o Eldkésziti az intézményvezetés levelezését, a be- €s kimend postai kiildemények
igyintézeését
e Elvégzi az iskola pedagogiai adminisztraciojat: munkatervek, pedagogia programok,
elemzések, értekelések, szakértések, értekezletek jegyzOkonyveinek leirdsa, irattarozasa
e Fogadja a hivatalos kiildeményeket, az intézményvezetdvel elvégzi a postabontast,
iktatja az érkez0 és kimend leveleket, kezeli az irattarat
e Vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a KIR
rendszerben, valamint a digitalis napléban
o FElkésziti az intézmény normativa igénylését, elszamolasat
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Vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat — valtozasok napra kész
nyilvantartasa
Részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatési és egyéb igazolasokat
Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat
Intézi és szervezi a tanulobiztositast
Elvégzi a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt vesz a projektek
lebonyolitasaban, elszdmolasaban
Nyilvantartja a pedagdgus igazolvanyokat
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatai:

o Elkésziti a szamlak utalasat

o Jarulékok, adok utalasa

o Kezeli a hazipénztart — melyért anyagi feleldsséggel tartozik

o Feliigyeli az étkezési befizetéseket (nyilvantartas, szamlazas, kedvezményesek

nyilvantartdsa stb)

o Azintézmény egyéb bevételeirdl (terembérlet) szamlat allit ki
Havonként tételesen egyezteti és ellendrzi az étkezOk létszamat, az élelmiszer
szamlakat egyezteti az élelmezésvezetdvel
Ho végét kdvetden a pénztarbizonylatokat, bankszamlakivonatokat, szamldkat, egyéb
bizonylatokat megkiildi a fenntart6 részére konyvelés céljabol
Megrendeli az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozoket, kellékeket (kréta, papir,
tisztitoszer, festékek stb.)
Az intézményvezetdi jogkdrt érintd gazdasagi jellegli dontések eldkészitdje, a
végrehajtasi folyamat szervezdje, ellenérzdje (karbantartasi munkak stb.)
Kapcsolattartas szerz6déses partnerekkel
Az intézmény kezelésében és hasznalataban 1évd vagyontargyak védelme
Az intézmény dolgozoira vonatkoz6 szabadsagolasi terv elkészitése
Alkalmazottakrol készitett nyilvantartasok vezetése, munkaszerzodések elkészitéséhez
adatszolgaltatas a fenntartonak
Be és kilépd dolgozok adminisztracidja
Hataridére elviszi vagy eljuttatja a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a fenntartonak
(torzslista, valtozo bérek, megbizasok, tappénz, hianyzas stb.)

Havi, negyedéves jelentések, bevallasok, statisztikak elkészitése (TB, KSH)
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Az iskolai tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok
Megszervezi a technikai €s NOKS dolgozok munkaidd beosztasat
Ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat, melyrél beszamol az intézményvezetésnek
Elkésziti a technikai dolgozok munkakori leirasat
Tervezi és szervezi az illetménygazdalkodast, gondoskodik a bér és munkaiigyi
tevékenységgel Osszefiiggd jogszabalyok betartasarol, ellendrzi személyi nyilvantartast,
besorolasokat, atsoroladsokat, a jubileumi jutalomra jogosultsagot
Gondoskodik az intézményi leltdr ¢és selejtezés szabalyzatdnak kialakitasarol,
betartasardl, megszervezi a leltarozasokat, részt vesz a leltdrozasban
Etkezési rend kialakitasa /az élelmezésvezetot szabadsaga, hianyzasa esetén helyettesiti/
Gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerii mikodtetésérol a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett.
Biztositja a kdrnyezeti kulturat és higiéniat, tisztasagot a kdzegészségiigyi eldirasok
betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodéasok elharitasarol.
Részt vesz a munkavédelmi szemléken, balesetek kivizsgaldsdban
Az intézményvezetd altal atruhazott iligycsoportokban az intézmény képviselete a
gazdasagi-muszaki ellatés teriiletén.
Felelds bizonylati fegyelem betartasaért
A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményvezetdség iilésein, a neveldtestiileti
forumokon.
A fenntartonak torténd adatszolgaltatasnal magas szinvonalli szakmai munkaval erdsiti
az intézmény érdekeit a fenntartonal
Képviseli az intézményt munkakorében az igazgatd felhatalmazéasa alapjan
Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait
Nem szolgaltathat indokolatlanul adatot a gyermekrdl
Az iroda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik
Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
szlikséges eszk6zokrdl gondoskodik

Munkavédelmi, tizvédelmi utasitdsokat betartja.
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e Tz baleset esetén a rend fenntartasaban, a hatdsagok értesitésében segit.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

Iskolatitkar, é6vodatitkar, irodai asszisztens:

Az iskolatitkar, az ovodatitkar, az irodai asszisztens a koznevelési intézmény szervezetének
alapvetden fontos tagja: az iskola, 6évoda sikeres és szabdlyos mikodésének zaloga. Az
iskolatitkar iskolaban, 6vodaban torténd alkalmazasi kotelezettségét jogszabaly rendeli ¢l, az

alkalmazasi kotelezettség a tanuld 1étszamhoz vagy gyermeklétszamhoz van kotve.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: igazgatod

Heti munkaideje: 40 6ra

Elvégzend6 feladatok:

e Az intézményvezetés mellett titkari feladatokat lat el

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, elvégzi a postazasi
feladatokat, vezeti a postakonyvet, a bélyegelszamolast

e (Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol

e Fogadja és tovabbitja a telefonilizeneteket

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

e Informaciot kozvetit a sziilok, és az iskolavezetés kozott.

e Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

e Szakszerlien tarolja és kezeli az irattari anyagot. A nem dokumentum jellegii, elavult
iratokat  folyamatosan  selejtezi.  Iratrendezési-kezelései  tervet készit. A
dokumentumokat szabdlyszerlien vezeti, a torvényben eléirt megdérzési hataridok

betartasaval
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crcr

Elvégzi az oOvoda/altalanos iskola/gimnazium pedagogiai adminisztraciojat:
munkatervek, pedagogia programok, elemzések, értékelések, szakértések, értekezletek
jegyzokonyveinek leirdsa, irattarozasa

Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa
Havonta elkésziti a tdvolmaradasi jelentéseket, amelyeket a tappénzes €s egyéb
igazolasokkal egyiitt a megadott hataridore tovabbit

Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

A koznevelési informécids rendszerben a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek és
feln6tt adatszolgaltatast, kiilonféle igazolasokat stb

Részt vesz a gyermekek beiratasaban, kiadja a kiilonféle igazolasokat

Felelds a gyermek és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért

Nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat

Naprakészen vezeti a nyilvantartasokat (beirasi naplok, SNI, BTMN gyermekek
nyilvantartdsa stb)

Naptari nyilvantartast vezet a havi ismétl6do 1étszamjelentésekrdl, idoére tovabbitandd
dokumentumokrol. A hataridé lejarta el6tt egy - két nappal minden esetben
figyelmezteti errdl az illetékeseket.

Statisztikahoz, normativa kimutatdsokhoz adatokat, kimutatasokat szolgaltat

A balesetvédelmi feleldssel egyiitt nyilvantartja a torvényi eldirasoknak megfelelden
gyermek, illetve lizemi baleseteket.

Gondoskodik az ¢érkez6 vendég fogadasarol (megfeleld kornyezet, teriték, kave, iiditd
stb.)

Az intézmény rendezvényeinek lebonyolitasdban részt vesz.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

Szakmai tovabbképzésekrol, oktatasokrol nyilvantartasokat vezet, statisztikat készit.
Kapcsolatot tart az egészségligyi szervekkel a gyermekek — torvényben rogzitett —
egészségiigyi ellatdsanak megszervezésében

Elvégzi a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracios teenddket, részt vesz a projektek
lebonyolitasdban

Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott

33



A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

beszélgetések témait

e Nem szolgaltathat indokolatlanul adatot a gyermekrdl

e Aziroda berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja, ezekért anyagi
felelOsséggel tartozik

e Aziroda kellemes kornyezetérdl, rendjérol, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz
sziikséges eszkozokrol gondoskodik

e  Munkavédelmi, tlizvédelmi utasitasokat betartja.

e Tiz baleset esetén a rend fenntartasaban, a hatdsagok értesitésében segit.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

Az ovodatitkar munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: dvodatitkar
Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: 8. 00 — 16.00 o6ra

1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

+ Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

» Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, elvégzi a postazasi feladatokat, mely
munkavégzéséhez bérletet kap

* Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl

« Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

« Kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt 6sszeget

» Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

» Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

« Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

+ Ellatja az 6voda gépelési feladatait

« Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezék

1étszamat, beszedi az étkezési dijakat
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Vezeti az 6vodai konyvelést
Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat
Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket
Elvégez minden egyebet, amivel az igazgatdé megbizza
A koznevelési informécids rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek ¢€s
feln6tt adatszolgaltatast
Nyilvéntartja a pedagdgusigazolvanyokat
Gazdalkodik az ellatmannyal
A készpénzelbleget a vezetd utasitdsara megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja

Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit

. Kiilonleges feleldssége

Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok/témakorok szerinti,

betlirendes feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

A dokumentumok szabdlyszerli vezetése a torvényben -eldirt megdrzési 1do
betartasaval

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Az igazgatoval kozosen tervezi — a felljitasi, - karbantartas,- nagytakaritasi munkakat

Bizalmas informaciok

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd engedélyével adhat ki.

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

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrdl sz616 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl

Pénziigyi dontések

A heti befizetéseket pénztarba helyezi
Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzOdéseknél torekszik a készpénzkiméld

fizetésre
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. Ellenorzés

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
Havonta ellendrzi az energia-felhasznalast

EllenOrzi az étkezési 1étszameltéréseket

. Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, tagintézmény — vezetovel, igazgatd —
helyettessel

Nevelotestiilet tagjaival

A nevel6-oktaté munkat segité dolgozokkal

F6zb6konyhéval

Szolgaltato cégek képviseldivel

. Munkakoriilmények

Az o6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
felelosséggel tartozik

Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz
sziikséges eszk6zokrdl gondoskodik

Személyes targyait 61t6zdszekrényben tartja az irodaban

Munkaideje: hétf6t6] — péntekig 8:00-16:00-ig

. Ervényesség

A munkakori leirds az érintett egyetértésével késziilt
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes

Moddositasra az érintett igazgatoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Az irodai asszisztens

A munkakor megnevezése: irodai asszisztens

Kozvetlen felettese: irodavezetd iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra
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Munkarendje: 8. 00 — 16.00 éra

Elvégzendo feladatok:

e Az intézményvezetés mellett asszisztensi feladatokat lat el

e Folyamatosan karbantartja a dolgozok személyi anyagat

e Elkésziti a Kréta-rendszerben a targyi eszkoz nyilvantartast,

e Részt vesz a leltdrozasban, selejtezésben

o Adatrogzitési, adatbeviteli feladatokat 1at el

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket, elvégzi a postazasi
feladatokat, vezeti a postakonyvet, a bélyegelszadmolast

e Informaciot kozvetit a sziilok, és az iskolavezetés k6zott.

e Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

e Havonta elkésziti a tavolmaradasi jelentéseket, amelyeket a tappénzes és egyéb
igazolasokkal egyiitt a megadott hataridére tovabbit

e Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

¢ Kiosztja a munkavallaloknak a bérjegyzékeket, szerzddéseket, egyéb dokumentumokat

e Nyilvantartast vezet az étkezési kedvezményekr6l

e Nyilvantartdst vezet a gimndziumi étkezokrdl (ebédlemondas, étkezési iv)

e Felelos a gyermek és munkavallaloi adatok adatkezelési szabéalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért €s tovabbitasaért

e Az intézmény rendezvényeinek lebonyolitasaban részt vesz.

e Szakmai tovabbképzésekrol, oktatasokrol nyilvantartdsokat vezet, statisztikat készit.

e FElvégzi a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracios teendoket, részt vesz a projektek
lebonyolitasaban

e Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki

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

e Az iroda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik

e Az iroda kellemes kdrnyezetérdl, rendjérol, fogadokészségérol, a vendégkinalashoz
sziikséges eszkdzokrdl gondoskodik

e Munkavédelmi, tlizvédelmi utasitdsokat betartja.

37



A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

e Tz baleset esetén a rend fenntartasaban, a hatésagok értesitésében segit.
e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettese alkalmanként megbizza.

A konvvtaros munkakori feladata

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o Téjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

e Vezeti a kdnyvtar ligyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési 0sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €és Osszesitett
allomény-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas €s a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar 4allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

¢ Gondoskodik az adlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Elokésziti €és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendoit.

o Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

o Tajekoztatdst ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat
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e Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

e Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

A rendszergazda munkakori leirasa

Heti munkaideje 40 ora

Napi beosztas: hétfétdl - péntekig: 07.40 - 16.00 oraig

A munkavallalo Mt. 103.§ (1) szerint, ha a beosztds szerinti napi munkaideje a hat orat
meghaladja, husz perc munkakozi sziinetet vesz igénybe. A munkakdzi sziinet a pihendiddk
legrovidebb tipusa, melynek szabalyait a fenti torvény tartalmazza.

Erkezésérdl és tavozasarol az intézményi dokumentumokat vezeti. A munkakozi sziinetet a

jelenléti iven jeloli.

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa. Munkajat
az iskola pedagdgiai programjdnak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktatdé neveldkkel
egyiittmiikddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott megbizas

alapjan.

Alapfeladatok:

e Az informatika fejlddésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatdsi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

e A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjdn, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szdmitdstechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

e Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezéseében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

e Kiilonds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkévet a terjedés

megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
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minimalizalasara.
Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmi, pontos leltdranak
elkészitésében, vezeti a sajat dokumentacidjaban bekodvetkezd valtozasokat, illetve

ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszkdzok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az uj gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriild hibakrél tdjékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elhdritéas
legcélszertibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds
jovéahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancidlis vagy azon tali javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, halozat sériilése, stlyos virusfert6zés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritasat, illetve gondoskodik az elhdritas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzaférés
lehetdsége a nap minden 6rajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozés, rongalds esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtaldldsa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szadmitastechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényld események idOpontjdban (az iskola éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitisa szerint) biztositja az eszk6zok
rendelkezésre allasat, ¢és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro

feliigyeletiikrol.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdséhoz a  sziikséges szoftverek
miikddoképességét. Az iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzdjuk kapcsolddod
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.

Osszegytijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz az
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igazgatonak legalizalasukra.

A Dbeszerzett szoftvereket telepiti, bedllitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatdsi célu programokat installdlja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek).

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.
Amennyiben egy szoftver jogtisztasagar6l nem tud meggy6zddni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a

rendszer biztonsagos mitkodését.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai hdlézat hatékony, biztonsagos
mukodésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, illetve a késébbiekben az ujonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

Az Informatikai Szabalyzatban foglaltak szerint j halézati azonositokat ad ki, a
halézati felhaszndlokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egyiitt
elhelyezi a meghatarozott megdrzési helyen. A boritékot csak rendkiviili esetben, az
igazgato engedélyével lehet felbontani.

A munkakoéri leiras alairasaval kotelezi magat, hogy a Pali Szent Vince Katolikus Alt.
Iskola és Ovodaval kotott munkaviszonya fennallasa alatt tudomasara jutott allam- és
szolgalati titkot megérzi, a tevékenysége soran eldtte ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatdst nem ad, amelyek
kiszolgaltatasa az éallam, az intézmény, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara

hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.”

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa:

A munkaltato neve: Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda

A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
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Munkaideje: 40 o6ra/hét

Katolikus intézmény alkalmazottjaként elfogadja a keresztény hit alapigazsagait, a keresztény
humanizmus elveit, az egyhaz altal megfogalmazott elvarasokat. Példamutatdéan gyakorolja
hitét, a szentmiséken, a liturgikus év tinnepein, lelkigyakorlatokon, kérmeneteken részt vesz.
Magatartasaval és beszédstilusaval mindenkor megfelel a katolikus intézmény elvarasainak,

testi, lelki fenyitést nem alkalmaz. A gyerekekkel szemben baratsadgos, kedves.

Ismeri és vallalja az intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
jellegébdl adododan pedagdgustarsaival, a sziilokkel egylittmiikddik, mindenkor nyitott és

segitokész magatartast tanusit.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Fobb tevékenysége:

e A pedagdgiai munka segitése

e Fogadja az 6vodaba érkezé gyerckeket. Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.

o Kozremiikodik az oktatasi eszk6zok készitésében és elokészitésében.

e Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a gyermekeket a tandcsadoba, az
orvosi rendeldbe.

e Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le.

e Adminisztrativ feladatokat 14t el. (plakatok szerkesztése, hirdetések...)

e Részt vesz dvodai linnepélyek el6készitésében, a dekoracidos munkéakban.

o A kaputelefont kezeli.

e Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

e Gondoskodik tiszta toriilkozokrdl €s konyharuharol (mosés, vasalas, varras).

¢ A konyhaban biztositja a rendet, az ANTSZ és a HACCP elgirasoknak megfeleléen
végzi a mosogatast, az ételkezelést és a dokumentaciot.

e Segit az 6vondknek az étkeztetésben, a gyermekek dltoztetésében, gondozéasaban.

e Sziikség szerint lemosdatja a gyermekeket.

e Az 6vond neveld-oktatd munkajat segiti az egyes foglalkozasok elétti, illetve utani

teendOk (testnevelés, vizualis foglalkozasok) elvégzésével.
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A gyermekcsoport 6vodan kiviili sétaira elkisérheti a gyermekeket, hosszabb,

tavolabbi sétak, kirandulasok esetén azonban el kell kisérnie a csoportot.

e Részt vesz az 6voda iinnepségein, segit a kiilonbozd rendezvények eldtti, és utani
munkalatokban.

o Felel azért, hogy az egészségiigyi és higiéniai szabalyokat betartsak.

e Anyagi felel0sséggel tartozik az intézményben tortént karokozasért.

e A csoportszobak nagyobb takaritasat akkor végezheti, ha a gyermek nem tartézkodik

benn.
e Gondoskodik arrol, hogy takaritdshoz és az étel talalasahoz masik ruhdzatot viseljen.

e Az 6vodéba jardé gyermekekrdl informaciot csak a csoport 6vondje, illetve a vezetd
adhat.

e Az dvodaban észlelt balesetet azonnal jelzi az 6vondnek, vezetdnek.

o Sziikség szerint, de legalabb ¢évente kétszer nagytakaritast végez (ablak-,
fliggdnymosas, jatékok fertotlenitése stb.).

e A nyari nagytakaritds, esetlegesen festés utani takaritdsban gondoskodik az 6voda

tisztasagarol, rendjérol.

Az ellatando feladatok idorendi sorrendje:

e Részt vesz a mosdoztatas gondozasi feladataiban.

e A reggeli utan felsopri a termet és elmosogat. Sziikség szerint feltdrli a mosdot.
e Részt vesz a pedagdgiai munkaban €s annak elékészitésében.

e A fent emlitett alkalmakkor részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjaiban.
e Foglalkozasokon segit az vondknek.

o Sétak, kirandulasok, szinhazlatogatasok alkalmaval elkiséri a gyermekeket.

e Részt vesz az ebédeltetésben, a vele jard gondozasi feladatokban.

o FEllatja azokat a feladatokat, amivel felettese megbizza.

e Elmosogat, kitakaritja a mosdot.

e Alkalmanként megvarrja a szakadt textiliat, kivasalja a tiszta ruhat.

o Elkésziti az uzsonnat.

e A pihendidd utan elrakja a fektetoket.

e A gyermekek tdvozasa utan kitakaritja a termeket.
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Felelossége: Részvétel a gyermekek gondozasi, pedagogiai ellatassal kapcsolatos feladatainak

ellatasdban. Az dvoda és az ahhoz tartoz6 helyiségek megfeleld tisztantartdsanak ellatasa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: A felsoroltakon kiviil koteles mindazokat a feladatokat

elvégezni, mellyel az intézmény igazgatdja, illve az 6voda vezetdje alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Dajkak munkakori leirasa

A munkaltaté neve: Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: dajka

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: az 6vodavezetd

Katolikus intézmény dajkdjaként elfogadja a keresztény hit alapigazsagait, a keresztény
humanizmus elveit, az egyhdz altal megfogalmazott elvarasokat. Példamutatéan gyakorolja
hitét, a szentmiséken, a liturgikus év iinnepein, lelkigyakorlatokon, kormeneteken részt vesz.
Magatartasaval és beszédstilusaval mindenkor megfelel a katolikus intézmény elvarasainak,

testi, lelki fenyitést nem alkalmaz. A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

Ismeri és véllalja az intézmény pedagogiai programjanak szellemiségét. A nevelés 6sszmunka
jellegébdl adoddan pedagodgustarsaival, a sziilokkel egylittmiikodik, mindenkor nyitott és

segitOkész magatartast tanusit.
P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagéaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Fébb tevékenysége:

o Kezeli a kaputelefont.
e Az 6voda helyiségeit tisztan tartja. A folyosot, kdzlekedo6t, mosdokat, konyhat naponta

legalabb kétszer, reggel, este, ha sziikséges tobbszor felmossa.
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A csoportszobdkat, az irodahelyiséget €s a szOnyegeket kiporszivdzza.
Gondoskodik tiszta toriilk6z6kr6l és konyharuharol (mosas, vasalas, varras).
A konyhéban biztositja a rendet, az ANTSZ és a HACCP el6irasoknak megfeleléen
végzi a mosogatast, az ételkezelést.
Esetenként, rovid idére vallalhatja a gyermekek feliigyeletét. Azonban a rabizott
gyerekek esetében is a miiszakban 1évo 6vond felel.
Segit az 6vondnek az étkeztetésben, a gyermekek ltdztetésében.
Sziikség szerint lemosdatja a gyermekeket.
Az 6vond neveld-oktatdé munkajat segiti az egyes foglalkozédsok el6tti, illetve utani
teendok (testnevelés, vizualis foglalkozasok) elvégzésével.
A gyermekcsoport 6vodan kiviili sétdira, a dajka is elkisérheti a gyermekeket,
hosszabb, tavolabbi sétak, kiranduldsok esetén azonban el kell kisérni a csoportot.
Részt vesz az Ovoda iinnepségein, segit a kiillonb6zd rendezvények elotti
munkalatokban.
Felel azért, hogy az egészségiigyi €s higiéniai szabalyokat betartsa.
Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményben tortént karokozasért.
A csoportszobak nagyobb takaritasat akkor végezheti, ha a gyermek nem tartézkodik
benn.
Gondoskodik arrol, hogy takaritashoz €s az étel talalasdhoz masik ruhédzatot viseljen.
Az 6vodaba jaro gyermekekrdl informaciot csak a csoport 6vondje, illetve a vezetd
adhat.
Az 6vodaban észlelt balesetet azonnal jelzi az 6vondnek, vezetdnek.
Sziikség szerint, de legaldbb évente kétszer nagytakaritdst végez (ablak-,
fliggdnymosas, jatékok fertdtlenitése stb.).
A nyari nagytakaritds, esetlegesen festés utani takaritdsban gondoskodik az 6voda

tisztasagarol, rend;jérol.

Az ellatando feladatok idorendi sorrendje:

Kinyitja az 6vodat és kikapcsolja a riasztoberendezést.
Reggel érkezés utan ellendrzi, hogy rendben vannak-e a csoportszobak.
Elkésziti a csoportok tizoraijat és azt betolja a csoportszobakba.

Részt vesz a mosddztatas gondozasi feladataiban.
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e A tizorai utan felsopri a termet €s elmosogat. Sziikség szerint feltorli a mosdot.
e A fent emlitett alkalmakkor részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjaiban.
Testnevelés foglalkozasokon segit az 6vondknek.
o Elkésziti az ebédhez sziikséges edényeket.
¢ A mosokonyhaban végzi a mosast.
e Sétak, kirandulasok, szinhazlatogatasok alkalmaval elkiséri a gyermekeket.
e Részt vesz az ebédeltetésben, a vele jaré gondozasi feladatokban.
¢ Elmosogat, kitakaritja a mosdot.
o Alkalmanként megvarrja a szakadt textiliat, kivasalja a tiszta ruhat.
e Elkésziti az uzsonnat.
e A pihendidd utan elrakja a fektetoket.
o A gyermekek tavozasa utan kitakaritja a termeket.

e Bejarja az 6vodat, és bekapcsolja a riasztd berendezést.

Felel6ssége: Részvétel a gyermekek gondozasi feladatainak ellatdsdban. Az 6voda és az ahhoz

tartozo helyiségek megfeleld tisztantartdsdnak ellatasa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: A felsoroltakon kiviil koteles mindazokat a feladatokat

elvégezni, mellyel az intézmény igazgatoja, illve az 6voda vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

2. 9. 8. Technikai dolgozok

Elelmezésvezetd, konyhai dolgozok (szakacsok, konyhai kisegiték), karbantartd, portasok,

takaritok.

Az élelmezésvezeto munkakori leirasa

A munkakor betoltésének feltétele: élelmezésvezetéi szakképesités, vezetéi gyakorlat, erkdlcsi
bizonyitvany

A munkavégzés konkrét helye: az intézmény f6z6konyhaja

Kozvetlen felettese: az irodavezet6 iskolatitkar

Munkaidd: teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eldirasnak megfeleld havi éraszammal.
Beosztottai: a f6zokonyha dolgozoi

Helyettese: tavollétében feladatait az intézmény adminisztracidés munkatarsai latjak el
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Munkaideje: napi 8 6ra hétfotél- péntekig: 6°-15 oraig, melynek része 20 perc munkakozi
sziinet
Az ¢élelmezés iranyitasat ¢lelmezésvezetd végzi.
A ¢lelmezésvezetd - Dbesoroldsatol fiiggetleniil - felelés az intézményi ¢élelmezés
folyamatossagéaért. Ennek érdekében szervezési, gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat kell
ellatnia, s ehhez sziikséges megfeleld kiilsé és belsd kapcsolatokat kialakitania és fenntartania.
Feladatai:
e Javaslattételi joga van az ¢lelmezés szervezett allasaira torténd munkaerd alkalmazasara.
o Kezdeményezhet a beosztott dolgoz6 felé fegyelmi és kartéritési eljarast, munkaviszony-
megsziintetést.
e Javaslatot tehet az élelmezés ligyvitelének korszerlsitésére.
e Rendelkezési és intézkedési joga van a folyamatos lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban (szervezési, technoldgiai és technikai).
o Intézkedik a nyersanyagok beszerzésében, az élelmiszerek kiadasanak utalvanyozéasaban.
e A beosztott dolgozok szabadsaganak beosztasdban, a tGlérdk elrendelésében és
teljesitésének igazolasaban, dicséretek és figyelmeztetések kiadasaban.
e Vezeti és irdnyitja az élelmezési lizem munkajat, ellatja az ehhez kapcsolodo tervezési,
e szervezési és ellendrzési feladatokat.
o FElkeésziti az éves beszerzési, felujitasi és karbantartasi javaslatot a rendelkezésre allo
pénzkeret figyelembevételével.
e Részt vesz a feltyitasi, korszerlisitési munkak elokészitésében.
e Javaslatot tesz a nyersanyagnorma modositasara.
e Kivdlasztja a megfeleld kondiciokkal rendelkez6 szallitokat.
e Gondoskodik a nyersanyagok idOben torténd beszerzésérél (megrendelések,
szerzodések), a beszallitott aruk szakszer(i atvételérdl és biztonsagos raktarozasarol.
o Legkésdbb a targyhetet megel6z6 hét kozepére elkésziti a targyhét étlapjat.
e (Gondoskodik a nyersanyagkiszabas idében torténd elkészitéseérol.
e Figyelemmel kiséri a korcsoportnak megfeleld tapanyagtartalom ¢€s nyersanyag
biztositasat.
e Biztositja a taplalkozdstudomany elvarasainak megfelelden az egészséges, korszert,

megfelelden valtozatos étkezést.

Biztositja az élelmezési lizem zavartalan miikodését €s az idoben torténd étkeztetést.
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Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését (kostolokonyv).
Gondoskodik az ételmaradék mielobbi eltavolitasarodl., elszallitasarol.
Gondoskodik a berendezések, gépek, edényzet és egyéb felszerelés karbantartasarol,
folyamatos cseréjérol.
Elkésziti az lizem dolgozoinak munkaidd-beosztasat, szabadsagoléasi tervét, vezeti a
talora-nyilvantartast.
Elkésziti és folyamatosan feliilvizsgalja a dolgozok munkakdri leirasat.
Gondoskodik az ¢lelmezés dolgozoinak rendszeres képzésérol és tovabbképzéséral.

Rendszeres munkaértekezleteket tart, melyen értékeli beosztottai munkéjat.

Tovabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese

megbizza.

Felelos:

Az ¢élelmezési szolgaltatds biztositdsaért, a megfeleld, korszerli technologia
alkalmazaséért.

Az ANTSZ eléirasainak megfeleléen - az élelmezési iizem tisztasdgaért, a személyi
higiéné betartasaért.

Az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért.

Az élelmezés  ligyviteléért, a  szabadlyos  dokumentacié  kezeléséért.
Fokozottan felelds az intézeti tulajdon megovasaért.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszagos €s helyi rendelkezések betartasaért,

munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

Ellenorzi:

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozésra keriild nyersanyagok mennyiségét és mindségét,
a technologiai folyamatokat.

Az élelmezési lizem nyersanyagkészletét figyelemmel kiséri.

Elvégzi a havi, negyedévi és alkalmankénti raktarellendrzéseket, s a sziikséges
intézkedéseket kezdeményezi.

Ellendrzi a helyben torténd talalas rend;jét.

Ellendrzi a kiszallitasra keriil6 ételek mennyiségét, a kiszallitas koriilményeit.

Ellen6rzi az intézmény talalokonyhdit (HACCP betartasa, tisztasdg, kiosztandd étel
mennyisége, talalas, stb.)

Rendszeres onértékelést végez az élelmezési lizem tevékenységérol.
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Tovabbképzés: az intézményvezetd utasitasa szerint koteles rendszeresen részt venni az
¢lelmezésvezetok részére  szervezett regiondlis ¢és orszdgos forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

Munkaruha: fehér munkakopeny a konyhéaban tartézkodas esetén, viselése kotelezo.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

A szakacs munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: szakacs

A munkakor betdltésének feltétele: szakacs szakmunkés végzettség

A munkavégzés konkrét helye: A Pali Szent Vince Katolikus Altaldnos Iskola napkozi
konyhdja

Kozvetlen felettese: az élelmezés vezetd

Munkaidd: teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eldirdsnak megfeleld havi 6raszammal.

Munkaideje: napi 8 ora (hétf6tol- péntekig: 7-15 éraig)

1. A napi munkét csak akkor veheti fel, ha egészségiigyi konyvét magaval hozta.

2. Munka- és védoruhat, cip6t, sapkat (kendét) kell viselnie. Az egész konyha teriiletén
csak a szakhatosag altal eldirt munkaruhaban tartozkodhat és dohdnyozni csak az arra
kijelolt helyen szabad. A HACCP eldirasainak megfeleloen €kszereit munkaideje alatt
hasznalni tilos. A konyhateriiletére (kivéve a folyosot, a vasalohelyiséget) a HACCP
eléirasainak nem megfeleld személyes dolgokat pl.: mobiltelefon, karéra stb. bevinni
tilos.

3. Munkahelyét az igazgatd (tavolléte esetén a gazdasagi vezetd, az élelmezésvezetd)
engedélyével hagyhatja el.

4. Napi feladatait a az ¢lelmezésvezetd utasitasa alapjan végzi.

5. Megismerte, tudomasul vette a konyhara vonatkoz6 HACCP eldirdsokat, melyeket
koteles alkalmazni.

6. Koteles részt venni az eldirt oktatasokon, tanfolyamokon. Ervényes egészségiigyi

vizsgaval kell rendelkeznie, melyet koteles megujitani.
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Ellenérzi a konyhan, hogy az aznapra sziikséges konyhai eszk6zok (iistok, siitok,
tlizhelyek, egyéb eszk6zok) rendben miikddnek-e, lizemképes
A konyhai gépeket csak rendeltetésszerien hasznalhatja, illetve haszndltathatja.
Barmilyen lizemzavart vagy egyéb hianyossagot észlel — gépek leallasa, aramsziinet,
stb. — azonnal jelenteni koteles a konyhavezetének.
Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi utasitasokat. Baleset esetén azonnal értesiti
kozvetlen felettesét..
Biztositja az élelmezési lizem zavartalan miikodését €s az idében torténd étkeztetést. Az
étrend alapjan az élelmezésvezetével Osszeallitjak a norma szerint a napi étrendhez
sziikséges ¢élelmiszerek skalajat. Az élelmezésvezetotdl atveszi a napi étkezok
létszamat.
Iranyitja a konyha dolgozoéit, ki milyen munkét végezzen. A kisegitd asszonyoknak
kiadja az aznapra sz6l6 munkat. Figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat, 11,45 orara
elkésziti, ill. elkészitteti az ebédet.
Ha a konyhan miszaki hiba 1ép fel (dramsziinet, megrendelt aru késve érkezik) az
¢lelmezésvezetdvel megbeszElik az étrendi valtoztatasokat.
Feleldsséggel tartozik az aznapra kiadott dru mennyiségi €s mindségi atvételéért,
elkészitéséért, a mindenkori étkezési norma figyelembevételével. Az ételek
elkészitésekor a mindség megtartasaval a takarékossagi szempontokra ligyel. Koteles az
¢lelmezésvezetdvel kozolni az étel elkészitésénél felmeriilé problémakat, azonkiviil az
étel mindségi és mennyiségi vizsgalatat az élelmezésvezetdvel egyiitt végzi.
A vizsgalat elvégzése utan a konyhai személyzetet utasitja az ételek mérésére,
kiosztasara. Az ételosztas eldtt az ételmintat az eldirasnak megfelelden elteszi. A
fészakacsnd a beosztott konyhai dolgozoval egyiitt adagolja a vendég éthorddkat, és
iigyel arra, hogy megfeleld mennyiségii és mindségii étel keriiljon az éthorddkba.
Az iskolai ebédelés idopontja 11, 45 oratol 14,10 oraig tart. Ez id6 alatt koteles a
megfeleld homérsékletli ételt eldkésziteni. A megfozott ételt az  eldirasoknak
megfeleléen készen tartja (maghdmérd hasznélata), a sziikséges nyomtatvanyokat
vezeti.
Naponta sziroproba szerlien ellendrzi a mosogatokban a higéniai elbirasokat. Az
¢thordosok kiszolgaldsa utan, részt vesz a mosogatasban, €s a rd esd konyhai részek

tisztantartasaban.

50



A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata

17. Ebédelés utan koteles gondoskodni a konyha egész teriiletének tisztasagardl, melyet
alairasaval igazol az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.

18. A konyha, a hozzatartozo helyiségek (raktarak, folyosok, iroda, ebédld) rendjérdl, a
kukak tritésérol - tisztitdsarol, aramtalanitasrol, ajtok, ablakok zarasarél gondoskodik.
Gondoskodik a konyhdhoz tartoz6 kiilsd teriilet tisztantartdsarol (vészkijarat és
kornyéke, rampa, ebédld, konyha koriili jarda stb.).

19. Tavozaskor szurdproba szerlien koteles ellendrizni a dolgozok taskajat.

20. A nyari, tavaszi, téli szlinetben a beosztasok alapjan az intézményen beliil és koril is
koteles mas jellegli munkat is végezni.

Tovabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.

Munkaid§ alatt alkoholt fogyasztani tilos!

Felelds: az ¢lelmezési szolgaltatas biztositasaért, a megfeleld, korszerii technoldgia
alkalmazasaért.

Felelds - az ANTSZ elbirasainak megfelelen - az élelmezési iizem tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért. Ha ellendrzés soran hidnyossagot tarnak fel, és egyértelmiien kimutathato
a felelds, a pénzbirsag a felelosség mértékétdl fliggden részben vagy egészben az igazgatd
dontésétol fliggden atharitasra keriil.

Fokozottan felelds az intézeti tulajdon megovasaért.

Felelds: az ¢élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszagos és helyi rendelkezések
betartasaért, munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasaért.

Az lizem mitkddése idején védditalként teat készit.

A konvyhai dolgozé munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo.
A munkakor betoltésének feltétele: -
Kozvetlen felettese: az élelmezésvezetd
Munkaidd: teljes munkaiddben foglalkoztatott, torvényi eléirasnak megfeleld havi éraszammal.
Munkaideje: napi 8 ora (hétfotdl- péntekig: 7-15 oraig)
1. A napi munkat csak akkor veheti fel, ha egészségligyi konyvét magaval hozta.
2. Munka- és védoruhat, cipdt, sapkat (kendét) kell viselnie. Az egész konyha teriiletén

csak a szakhatosag altal eldirt munkaruhaban tartozkodhat és dohanyozni csak az arra
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kijelolt helyen szabad. A HACCP eldirasainak megfelelden €kszereit munkaideje alatt
hasznalni tilos. A A konyhateriiletére (kivéve a folyosot, a vasalohelyiséget)a HACCP
eldirasainak nem megfelel személyes dolgokat pl.: mobiltelefon, karéra stb. bevinni
tilos.
Munkahelyét az igazgatd (tdvolléte esetén a gazdasagi vezetd, az €lelmezésvezetd)
engedélyével hagyhatja el.
Napi feladatait a konyha vezetdje, illetve a szakacsnd utasitasa alapjan végzi.
Ellenérzi a konyhan, hogy az aznapra sziikséges konyhai eszk6zok (iistok, siitok,
tlizhelyek, egyéb eszkdzok) rendben mitkddnek-e, tizemképes allapotban vannak
A szakacsndk tavolléte vagy mas iranyu elfoglaltsdga esetén onalloan késziti el, fozi
meg az ebédet, minden esetben figyelembe véve a felettese utasitasait.
A konyhavezetd utasitasara részt vesz a tdlaldsban ¢és iigyel arra, hogy az adagokat
azonos mennyiségben szolgaljak ki.
Ugyel a higiénikus felszolgalasra, hogy mindenkor hasznaljon kanalat, husvillat,
csipeszt stb. Salatat, kompotot csak kiilon kistdnyéron adagolhat, kiilonds tekintettel a
tanulokra.
Megismerte, tudomasul vette a konyhara vonatkozo HACCP eldirasokat, melyeket
koteles alkalmazni.
Koteles részt venni az eldirt oktatdsokon, tanfolyamokon.
A konyhai gépeket csak rendeltetésszeriien hasznalhatja. Barmilyen lizemzavart vagy
egyéb hianyossagot észlel — gépek ledllasa, dramsziinet, stb. — azonnal jelenteni koteles
a szakacsndnek, tavollétében a konyhavezetonek.
Betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi utasitdsokat. Baleset esetén azonnal értesiti
kozvetlen felettesét..
Ervényes egészségiigyi vizsgival kell rendelkeznie, melyet koteles megujitani.
Biztositja az élelmezési lizem zavartalan miikodését €s az idOben torténd étkeztetést.
11,30 orara elkésziti a foszakacsno vezetésével az ebédet.
Az iskolai ebédelés id6pontja 11,45 oratol 14,10 oraig tart. Ez 1d6 alatt koteles a
megfeleld homérsékletli ételt eldkésziteni. A megfézott ételt az eldirdsoknak
megfelelden készen tartja (maghdmérd hasznélata), a sziikséges nyomtatvanyokat
vezeti.
Ebédelés utan koteles gondoskodni a konyha egész teriiletének tisztasagarol, melyet

alairasaval igazol az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.

52



A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata
17. A konyha, a hozzatartozo helyiségek (raktarak, folyosok, iroda, ebédld) rendjérdl, a
kukak iritésérol - tisztitasarol, aramtalanitasrol, ajtok, ablakok zarasar6l gondoskodik.
Gondoskodik a konyhdhoz tartozé kiilsO teriilet tisztantartasardl (vészkijarat és
kornyéke, rampa, ebédld, konyha koriili jarda stb.)
18. Elvégzi az iskolai, konyhai textilidk mosasat, vasalésat.
19. A nyari, tavaszi, téli sziinetben a beosztasok alapjan az intézményen beliil és koriil is
koteles mas jellegli munkat is végezni.
Munkaid9 alatt alkoholt fogyasztani tilos!
Tovabba elvégzi mindazon munkakdréhez tartozd szakmai feladatokat, amelyekkel felettese
megbizza.
Felelds: az ¢élelmezési szolgaltatas biztositasaért, a megfeleld, korszerii technoldgia
alkalmazaséért.
Felelds - az ANTSZ eldirdsainak megfelelden - az élelmezési iizem tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért. Ha ellenérzés soran hidnyossagot tarnak fel, és egyértelmiien kimutathato
a felel6s, a pénzbirsag a feleldsség mértékétdl fiiggben részben vagy egészben az igazgatod
dontésétdl fliggden atharitasra keriil.
Fokozottan felelds az intézeti tulajdon megdvasaért.
Felelds: az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, orszdgos és helyi rendelkezések
betartasaért, munka- és tiizvédelmi elbirasok betartasaért.

Az lizem milkddése idején védditalként teat készit.

A karbantarté munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: karbantarto.
A munkakor betdltésének feltétele: szakmunkas végzettség.
Kozvetlen felettese: az iskola gazdasagi vezetdje
Munkaidd: teljes munkaidében foglalkoztatott, heti kotelez6 munkaideje: 40 6ra
Helyettese tavolléte idején nincs, a reggeli feladatokat a megbizott takariténd latja el.
Munkaideje: - flitési iddszakban: 6-14 oraig
- ftités nélkiili idészakban: 6.30 — 14.30 oraig
Altalanos feladatok:
1. Karbantartja az iskola tulajdonat képez6 eszkdzoket, a hibakat jelzi felettesének.

2. Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.
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Ismeri és magara nézve kotelezOnek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.
Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan €s felhatalmazasaban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.
Azon hibédkat, hidnyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.
Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatonak €s a gazdasagi vezetonek
az iskola allapotarol, allagardl, az érkezo visszajelzésekrol.
Reggel az iskolat nyitja.
Az iskolaépiilet és az udvar karbantartdsi munkait elvégzi, a munkéhoz sziikséges
anyagokat beszerzi.
A szerszdmok, gépek allagat megdvija, leltar alapjan felel értiik. Feliigyeli az iskolaban
dolgozd egyéb szakiparosok tevékenységét.
Az iskola szemléltetd eszkozoket, oktatasi segédeszkozoket karbantartja, javitja, vagy
javittatja, raktardban megorzi.
Rendszeres szemétszallitast biztositja.
A garazs, miihely, pince, padlas rendjéért, tisztasagaért egyszemélyes felelOs.
Futési idészakban a fiitérendszert miikodteti, biztositja az iskolai helyiségek megfeleld
hémérsékletét.
Hoeséskor megtisztitja a jardakat (az iskola koriil: az iskola el6tt, az erdészet feldl, az
iskola udvar mogotti jardat, a kerékpartarolot, valamint a tornaterem el6tt, az udvaron
atjarast biztosit a tornaterembe, €s a nagykaputol a vészkijaratig az éthordosok részére)
elvégzi a siktalanitést.
Ejszakai riasztaskor, ha a rend6rség nala jelentkezik, be kell jénnie az iskolaba a riasztot
kikapcsolni, mely idStartamot a késObbiekben lecsusztathat.
Folyamatosan figyeli az épiilet 4llagat, jelzi az el6fordul6 hibakat.
Munkanapja végén, tavozaskor becsukja a nagykaput, ha nincs gépjarmii az udvaron.
Felel az iskola balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.
Munkavédelmi és tlizrendészeti oktatason koteles részt venni €és munkdja soran a
tanultakat, hallottakat betartani. Tizvédelmi utasitast, a mentési tervet ismernie kell.
Részt vesz a technika munkacsoport munkajaban. Az ott tortént megéllapodas alapjan

gyermekekkel végzi munkajat, bekapcsolddik a neveld tevékenységbe.
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Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.
Elemikart, balesetveszélyt, rongalast azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetOségének. Intézményi szerkezetvaltds, munkaatszervezés esetén ellatja az ujabb
rabizott feladatokat.
Munkaid6 alatt alkoholt fogyasztani tilos, munkaba is csak munkaképes allapotban
jelenhet meg. Dohanyozni csak a kijelolt helyen lehet!
A munkavédelmi szabalyzatban megjelolt vizsgalatoknak koteles magat aldvetni.
Munkahelyét csak az igazgatond, vagy a gazdasagi vezetd engedélyével hagyhatja el!
Munkéjat kozvetleniil az iskola gazdasagi vezetdje iranyitja. Munkanaplot koteles
vezetni, melyet naponta leigazoltat a gazdasagi vezetdvel vagy az igazgatoval.
Altaldnos kotelezettsége az iskola épiilet, berendezés, eszkdztar tervszerii megel6z6
karbantartdsa. Ennek érdekében a gazdasagi vezetének folyamatosan jelzi az
elvégzendd munkdkat, koltségvetési kihatasti munkékat koltségvetési év kezdetekor.

Munkdjat kozvetlen felettese értékeli.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

A portas munkakori leirasa

Heti munkaid6: 30 ora

Fobb feleloségek és tevékenységek

Nyitja, zarja az épiiletet

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelel6 személyt értesiti (kihivja a neveldi
szobabol; igazgatdi iroddba kiséri; ha tanulot keresnek az iskolatitkarhoz kiséri az
érkezot)

Miiszaki hibakat, miikodési problémakat a helyettes vezetonek azonnal jelenti
Napkozben tobbszor korbejarja az éptiletet

A rendkiviili eseményekrdl, dolgozoi, tanuloi késésekrdl feljegyzést készit

Idegen az épiiletben a tudta nélkiil nem tartdzkodhat. Felel az intézmény beléptetési
rendjéért (ki mikor jott, kit keresett, mikor tdvozott).

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az igazgato helyettes megbizasa alapjan.
A portai ligyelet alatt gondoskodik a tantermek kulcsainak kiadasarol és visszavételérdl.
Az intézmény elhagyasat kozvetlen felettesének jelenti.
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e Munkaja soran kdteles betartani az intézmény tlizvédelmi €s balesetvédelmi szabalyait.
e Minden olyan munkakorének megfelelé6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak.
e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakert.
Bizalmas informaciok kezelése
A titoktartasi kotelezettségben foglaltak szerint.
Munkakoriilmények
o Portasfiilke asztal, székkel,

e Eseménynapl6

A takarito munkakori leirasa

A takarito feladatai: a teremelosztas szerinti helyiségek takaritasa
Munkaidében kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritisi és egyéb
munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.

A felsorolt helyiségek napi takaritasa soran koteles elvégezni:

e A tanitasi és napkozis 1d6 alatt minden sziinetben a wc-k feliigyeletét;

e Folyamatosan ellendrizni a tantermek rendjét, tisztantartasat, az interaktiv tablak
takaritasat a IKT felelds neveldvel egyeztetve végzi.

e A miianyag, a ké-jardlap burkolatu helyiségek esetén naponta egyszer felsoporni,
felmosni

e A teriiletén 1év6 szOnyegeket hetenként kiporolni, kiporszivozni.

e A pokhalokat leszedni, naponta a butorokrol, ablakparkanyrol, radiatorokrol,
falburkolatrol a port letérdlni - lemosni, a tablakat az utols6 ora utan lemosni.

e Szemetesvodroket naponta liriteni.

e A mosdokagylokat, fali csempét, tiikkroket, ajtokat megfeleld tisztitdszerrel lemosni,
kisturolni, fertotleniteni;

e Tantermekben, mellékhelyiségekben a torolkdzoket hetente- hétfé reggelre tisztara
cserélni.

e Szertarak takaritdsa: a felelds pedagogus engedélyével, megbeszélés szerint, hetente egy
alkalommal.

o A folyosoét és a hatso 1épcsdhazat a délutan folyaman folmosni.
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e Feladata naponta az iskola udvaranak, sportpalyainak, utcai jardajanak rendszeres
tisztantartasa, soprése, a szeméttarolok iiritése

e A termek ablakait, az ajtokat koteles bezarni tdvozas eldtt. Az iskola zarasa elott
ellendriznie kell a mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat, a nyilaszarok zarasat. A fiitési
1dGszak alatt koteles este bezarni a WC-k ablakait, az alsé szinten is.

¢ Gondoskodik tovabba a munkarendben megjelolt teriileten az allandé rendrdl leszakadt
fliggbnyok, szonyegek, teritok megigazitasarol, az esetleges hibakat, javitandé dolgokat
hibanaploba vezeti — jelzi a gazdasagi vezetonek. Az elszakadt textilidkat megvarrja.

e Teriiletén 1év6 novényeket apolja, ontézi (hetente kétszer), a helyiségeket rendszeres
szellozteti.

e Kiilon dijazas nélkiil tartozik elldtni munkatarsdnak helyettesitését annak betegsége
esetén.

e Iskolai sziinetekben kdteles elvégezni a nagytakaritast, koteles gondoskodni az ablakok,
textilidk, fliggdnyok tisztantartasardl, mosatasarol.

o A sziikséges tisztitoszerek, felmoso ruhdk, takaritoeszk6zok igénylésérdl kellé idoben
az intézmény gazdasagi igazgato helyettesnél jelentkezik.

e Részt vesz a technika munkacsoport munkéjaban.

e A nydri szlinetekben nagytakaritas kiilon iitemterv szerint torténik

o A talalt targyakat az igazgato helyettesi irodaban kell leadnia.

e Intézményi szerkezetvaltas, munkaatszervezés esetén elldtja az 1Ujabb rabizott
feladatokat.

e Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban koteles részt venni, munkaja soran a tanultakat
betartani ill. betartatni. A takaritds soran felhasznalt veszélyes anyagokat a hasznalati
utasitdsban megjeldltek szerint koriiltekintéen kell felhasznédlni, gyermekek el6l
elzarva. Elemi kart azonnal jelentenie kell.

e A munkavédelmi szabalyzatban megjelolt vizsgalatoknak koteles magat alavetni

e Munkahelyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el!

e Munkaidd alatt alkoholt fogyasztani tilos! Munkira munkaképes allapotban kell
megjelennie!

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese

alkalmanként megbizza.
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Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért anyagi €s biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”
Etikai kodex

Gvori Egvhazmegye gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szabalyzata, etikai szakmai

kodexe https://www.katped.hu/sites/default/files/etika.doc

Az etikai kodex alapelveivel egyetértek és azt elfogadom.

A munkakori leiras hatdlya: ...

Kapuvar, ...

munkavallalo munkaltatd

Késziilt: 3 példanyban

Kapja: Munkavallalo
Munkaltatd
Irattar

Jovahagyta:

A Nyilatkozat és az Etikai kodex elfogaddasa minden munkakéri leirds része.
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3. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és
az intézmény vezetésével

3. 1. Az iskolak6zbsség

1. Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
2. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek

révén és modon érvényesithetik.

3. 2. Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

1. Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak.

2. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdésorban a Munka
Torvénykonyve, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd

rendeletek).

3. 3. A nevel6k k6zb6sségei

A nevelotestiilet:

1. A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetlentil segitd fels6foku végzettségli dolgozok.

3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,
° tanévzaro értekezlet,

e ¢v végi osztalyozo értekezlet,
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° 2 alkalommal nevelési értekezlet.

A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és mukodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,
egyszeru szotobbséggel hozza.

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

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet
lehet az egy osztalyban tanitdé neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat
neveldinek értekezlete, stb.)

A tanulok félévi és év végi magatartasanak, szorgalmanak értékelését a

nevelOtestiilet delegalja az egy osztalyban tanitoé neveldk értekezletére.

A nevelok szakmai munkakozosségei:

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva

szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai, modszertani

kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd6 munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Humén
Reél-természettudomanyi
Alsos

Testnevelés

Idegen nyelvi

Osztalyfonoki

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott Szakmai-pedagodgiai teriileten belil:
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e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

¢ az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd oOrdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e javaslatot tehet az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezet6 személyére,

¢ a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso

ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzdsség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgatod bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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A sziil6i szervezet (k6z6sséq)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziiloi szervezet (kozosség) miikodik.

Az osztalyok és dvodai csoportok sziildi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba
jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok és ovodai csoportok sziildi szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébdl a

kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

° elnok,

. pénztéros.

. Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetOségéhez.

. A sziil6i szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve a sziiléi szervezet

(kozosség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség)
valasztmanydnak vagy vezetdségének munkdjaban az osztidly sziiléi szervezetek

(kozosségek) valasztott tagjai vehetnek részt.

. A sziiléi szervezet (kozOsség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan

megvalasztja az intézményi sziil6i szervezet (k6zdsség) alabbi tisztségviseldit:

° elnok,

. pénztaros.

. Az intézményi sziil6i szervezet (k6zosség) elndke kozvetlentil az iskola igazgatdjaval tart

kapcsolatot.

. A sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziiloi értekezlet

akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szézaléka jelen van. Az
iskolai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

A szild1 szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola igazgatdjanak
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tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az

iskola feladatair6l, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési

jogok illetik meg:

. megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az koznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak,

o véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

3. 5. A tanuldék k6zb6sségei
3. 5. 1. Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol megvalasztia azt a két tanuldt, akik a

diakonkormanyzat vezetdségében képviselik az osztalyt.

3. 5. 2. Az iskolai didkonkormanyzat
1. A tanulok ¢és a tanuldokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran

kiviili, szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat
mikodik.
Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd

neveld érvényesitheti. A diakonkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
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¢és egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségének véleményét.

2. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

3. Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segité pedagdégust a didkonkormdnyzat
vezetdségének javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

4. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni. A
diakkozgytilésen a diakdnkormanyzatot segité neveld, a didkdnkormanyzat elndke,
valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak végrehajtdsanak tapasztalatair6l. A didkkozgytilés 0sszehivasat a
diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgylilés Osszehivasaért az
igazgato felels. A diakkozgyiilés 1 éves id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan

DOK elnokot és helyettesét valasztja meg.
3. 6. Az intézmény k6z6sségeinek kapcsolattartasa

3. 6. 1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

o az igazgatotanacs iilései,
° a kiilonboz6 értekezletek,
o megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az intézmény éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a nevel6i szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli, elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség {ilései utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald  tartozo
pedagbdgusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
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kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével.

3. 6. 2. A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkako6zosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

¢ atanulok szadmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség {ilésein rendszeresen
tdjékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a

munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3. 6. 3. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol

o az igazgato az e-ellendrzon keresztiil folyamatosan,

o az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

2. A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsigaval, a
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nevelokkel, a nevel6testiilettel.

3. 6. 4. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

. az intézményvezetd: a sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanyi egy évben két
alkalommal,
o az osztalyfonokok: az osztalysziiloi értekezleten, fogaddorakon téjékoztatjak.

2. A sziilok szamara a gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi

lehetdségek szolgalnak:

sziiloi értekezletek,

e anevelok fogadoorai,

e anyilt tanitasi napok,

o faligjsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil,

e atanulo fejlesztd értekelésére Osszehivott megbeszélések,

e irasbeli t4jékoztatok az e-ellendrzdben.

3. A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoodriinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
héazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilnek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

5. A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hdzirend egy-egy

példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

o az iskola honlapjan,

o az iskola fenntartdjanal,

° az iskola irattaraban,

o az iskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseinél.

6. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni igény

szerint elektronikus vagy nyomtatott formaban.
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3. 6. 5. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkor munkajat a testnevelés munkakozosség vezetdje segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell

kérni az  iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az
iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk
Oonkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezO tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhato
iddkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasdba milyen feltételekkel

vonhato be.

. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az

iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)

az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

. Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

3. 6. 6. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgélatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartés

formaja, modja: szobeli, irasbeli, egyéni megkeresés a kijelolt felelds, vagy az intézmény

vezetdje altal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

A fenntartdval: a Gyori Egyhazmegyével,

Az egyhazkozséggel, a plébanosokon keresztiil,
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e Az egyhazmegye 6vodaival, iskolaival,
e Az onkormanyzat, illetve a tankeriileti kozpont altal fenntartott bolcsddével, 6vodakkal,
iskolakkal,
e A Katolikus Pedagogiai Intézettel,
e Az Oktatasi Hivatal Gy6ri Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal,
e Pedagogiai szakszolgalattal (Tanulasi Képességeket Vizsgald Bizottsag),
e Gyermekjoléti Szolgalattal,
e Nyitott Kapu-Var térségi Szocialis Szolgaltaté Kozponttal;

e Gyermekorvossal, védéndvel, fogorvossal.

1. Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Az aldbbi kdzmiivelddési intézményekkel: Rabakozi Miivelddési Kézpont és
Varosi Konyvtar — 9330 Kapuvar, Gydri ut 2.

e Az alébbi tarsadalmi egyesiiletekkel: Magyar Vordskereszt Teriileti Szervezete —
9330 Kapuvar, Szent Istvan ut 2.

e Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, véallalkozasokkal: Kisalfoldi
Erddgazdasag Rt. - 9330 Kapuvar, Damjanich utca 1.

e Az alabbi gyermek- illetve ifjisagi szervezetekkel: Nyitott Kapu-Var Térségi
Szocialis Szolgaltatd Kozpont/ Csaladsegité Szolgalat

e A helyi plébaniaval: Kapuvar Szent Anna Plébania — 9330 Kapuvar, F6 tér 24.

2. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezet6 vagy valamelyik
igazgatohelyettes a felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd
neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

3. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetdsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Lumniczer Sdndor Korhaz és Rendeldintézettel, — 9330 Kapuvar,
Lumniczer Sandor utca 10.- illetékes egészségiigyl dolgozoival, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

4. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Nyitott Kapu-Var Térségi Szocialis Szolgaltato

Koézpont Gyermekjoléti szolgalataval- 9330 Kapuvar, Dr. Lumniczer Sandor utca 12.
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4. Az intézmény miikodési rendje

A Szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

4. 1. Az alkalmazottak munkarendje

A nevelésben alkalmazottak korét a kdznevelési torvény 15. §-a, az alkalmazasi feltételeket és
a munkavégzés szabalyait a 16-17. §, a pedagogusok jogait €s kotelességeit a torvény 19. §-a

rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a

Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel.

4. 2. A pedagégusok munkarendje

A koznevelési torvény 16. §-a szerint a "nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus
munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve nevel6-oktatd munkaval, vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz

sziikséges 1dobol all".

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett tanorarend /foglalkozési rend/

fiiggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 0raja, valamint reggeli elmélkedés elott

10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A tanmenettdl eltéro tartalmi foglalkozas megtartasat, a tanora elcserélését az igazgatohelyettes

engedélyezi.
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A pedagogus kérésére a gyermekgondozasi potszabadsag kiadasat az igazgatd engedélyezheti.

A pedagodgusok szamara - kotelez0 oraszamon feliili - neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatOhelyettesek €s a munkakozosség-vezetok meghallgatasa utan. Az intézményi szintli

rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Tanodran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkak6zosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, kozosségi programokon valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges

szamu pedagogus vesz részt, az igazgatohelyettes koordindldsa alapjan.

4. 3. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzédk a tanuldk jogait és kotelességeit,

valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a

pedagbdgusok és a beosztott tanuldk iigyelnek.

Minden hétféi napon a tanulok reggeli ahitaton vesznek részt, az elsé oOrat tartd nevelével.

A tanitasi nap kezdete 7:55 6ra. Egy-egy tanitasi 6ra 45 percig tart.

4. 4. A tanév helyi rendje

A tanév éltalaban szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév linnepélyes
tanévnyito iinnepéllyel €s Veni Sanctevel kezdddik és Te Deummal, hidlaad6 szentmisével €s

iinnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és oktaté munka
lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagogiai program stb.), iskolai szintli
rendezvények és linnepélyek, nevelOtestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjardl, a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
feladatok atruhazasardl, bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv jovahagyasardl. (A

munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas maddjait.)

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
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osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig

a szulokkel.

1. Az iskola F6 tér 25. és Dr. Lumniczer S. 3. alatti épiileteir hétf6tdl péntekig reggel
hét oratol délutan tizenhét ordig; FO tér 27. alatti épiilete reggel hat 6ratol este hlisz
oraig vannak nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
épiilet(ek) ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthato(k). Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek)

ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato(k).

2. Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan
16.05 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

3. Amennyiben rendkiviili ¢és halaszthatatlan ok miatt az igazgatdé vagy egyik
igazgatohelyettes sem tud az iskoldban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételét a rangidds munkakozosség-vezetore kell bizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

4. Az iskolaban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 7:55 ora és 16:05 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

5. A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:05 oraig tart.

6. Az iskoldban reggel a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben iigyelet miikodik. Az
tigyeletes koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

7. Az iskolaban a feladatellatashoz sziikséges szamu tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az
tigyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az iskola épiileteire és az iskola udvarara terjed ki.

8. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

9. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 11:35 oratdl 16.05 oraig kell megszervezni.
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Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A délutani tanulasi id6 védelme: 14:30-15:15-ig van, ezalatt az id6 alatt nem lehet mas
foglalkozas.
Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 07.30 6ra és 15.30 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
1gazgato engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢€s

helyiségekben tartozkodhatnak.
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4. 5. Az 6voda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év szorgalmi ideje minden csoportban szeptember 1-t61 majus 31-ig, junius 1-t6l

augusztus 31-ig nyari élet zajlik (a foglalkozasi terv szerint).

Az 6voda nyaron a fenntartdé rendelkezése szerint tart zarva, melyrdl a sziildket minden év
februar 15-¢ig tajékoztatjuk. Az iskolai sziinetek ideje alatt a sziild kérésére ligyeletet

biztositunk.

Az 6voda 5 napos (hétfétdl-péntekig) munkarenddel tizemel. A Koznevelési torvény 24.§, 25.

§-a munkavégzés szabalyait, a Nkt. 32. §-a valamint a 61. §-a rogziti.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves

munkatervben.

Az 6vodai rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a gyermekek

¢s a pedagogusok szdmara egyenletes terhelést adjon.
Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagogus részvétele kotelezo.

Az intézmény belsd szabalyzatait ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet az elsd sziildi1 értekezleten ismertetni kell a sziilokkel.

Az dvoda nyitva tartdsa: 6.30-16.30 oraig
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5. Az egyéb (tanéran kivili) foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

. napkozi otthon,

° tanuloszoba,

° szakkorok,

° énekkar,

o iskolai sportkori foglalkozasok,
o felzarkoztatd foglalkoztatasok,

o egyéni foglalkozésok,

o tehetséggondozo foglalkoztatasok,

5. 1. A napkézi otthon miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mitkodési
szabalyzat el6irasai alapjan.

2. A napkozi otthon miikddésének az iskola hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok
hazirendje az iskolai tanul6i hézirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés

hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

5. 2. A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos
szabalyok

1. A tanéran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanordn kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanévet megel6z0 majusban torténik, és egy tanévre
szol.

2. A felzérkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
részvételiikk a felzarkéztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.
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. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanoran kiviili foglalkozéasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelOsek.

. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok igény szerint napi haromszori
vagy egyszeri étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna vagy csak ebéd) részesiilnek. A
napkozibe nem jar6 tanuldk szdmara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait az iskolai szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.

. Az iskolaban a nem katolikus keresztény egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és valldsoktatdsat az egyhdz altal kijeldlt

hitoktato végzi.
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6. Az 6voda miikodésével kapcsolatos altalanos szabalyok,
tudnivalok

6. 1. Az intézmeényben tartozkodas rendje
1. Az 6vodat kinyitja: a mindenkori reggeles (nyitds) dajka, miutan az épliletet a riasztas

alol kikapcsolta.

2. A reggeles 6vond a nyitds teremben fogadja a koran érkezé gyermekeket 6.30-tol
7.30-ig.

3. 7.30-t6] minden gyermek a sajat csoportjaban tartézkodik a csoportot vezetd ovo
nénivel. 9.30-t6] mindkét 6vond jelen van.

4. A zarés ovond 16.00 oratol 16.30-ig a zards teremben  felligyel a gyermekekre.

5. A sziilok tartézkodasi rendje: az 6voda HAZIRENDIJE szerint.

1. 6.30-t0l 8.30-ig a reggeli gyiilekezési id alatt
2. 12.00-t6l 13.00-ig az ebéd utani hazamenésig,
3. 15.00-t6l 16.30-ig a gyermekek hazaviteléig.

6. Az Ovoda fdbejarati ajtajdnak nyitdsdért, zardsaért, az érkezok beengedéséért
elsdsorban a dajkdk a feleldsek.

7. Kodolas, riasztas: a mindenkori nyitds és zards dajka és a takarito feladata.

8. Az 6vodas gyermekek és az 6vondk, ha elhagyjak az 6vodat, a dajkak felelosek az
épiiletért, berendezési targyakért, személyi dolgokert.

9. Legalabb egy dajka tartozkodasa mindig biztositott legyen az épiiletben, aki felel az
épiilet biztonsagaért.

10. Az épiilet fobejarati ajtoja és kapuja csengdvel és kaputelefonnal felszerelt. Ha olyan
érdeklddo jon, aki nem all jogviszonyban az intézménnyel a dajkék az ajtonal
udvariasan kikérik jovetelének céljat és megfeleld utbaigazitdst adnak a kért
személlyel torténd taladlkozasra.

11. Az 6vodat bezarja: a mindenkori délutanos (zarés) dajka, €s a takaritd, miutan az

¢épiiletet aramtalanitotta, és a riasztot mitkodésbe hozta.

6. 2. A tavolmaradas igazolasara vonatkozé szabalyok

o A gyermek tadvolmaradasat a sziildnek be kell jelenteni az 6vondnek.

o Egészséges gyermek hianyzasat indokolt esetben az 6vond engedélyezheti

o Harom napon tali hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat a
gyermek.
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6. 3. A téritési dijak befizetése

Az ovodai ellatast igényl6 sziilok gyermekei haromszori étkezésben (reggeli, ebéd, uzsonna)
részesiilnek. Az un. félnapos ellatasban részesiilo gyermekek szamara a sziild biztositja a

reggelit.

Az étkezési téritési dij befizetésének idépontjat a nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilok

tudomasara kell hozni. A befizetés pontos datumat az 6vodai faligjsagra kell kifiiggeszteni.

Ingyen étkezok:
o 3 gyermekes csaladok tagjai,
o rendszeres gyermekvédelmi tdmogatassal rendelkezdk,
o tartos betegek (jovedelemrdl nyilatkozat kell).

6. 4. Egészségvédelem

6.4.1. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda épiiletének miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani. (fertdtlenités,
takaritds, mosogatas stb.)

e Az 6vodaban megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb 1ddn beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes felgyogyulasaig
nem latogathatja.

e Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét dvodaba.

e Fert6z0 gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell.

e A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertStlenitésre.

e Csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. (nyilt nap,
jatszohaz, tinnepélyek, sziildi értekezlet stb.)

e Az 6voda egész teriiletén dohdnyozni tilos!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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e Az Ovodaban dolgozoknak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal kell
rendelkezniiik.

o Rendkiviili esemény esetén a cél a gyermekek testi épségének megovasa, a
biztonsag fenntartasa.

e A balesetmegeldzés ¢és a baleset esetére vonatkoz6 itmutatasokat a Munka és
Balesetvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

e Tlzriadd terv (Ezen dokumentumok az iskoldban is megtalalhatok.)

A dolgozdk tliz-, és munkavédelmi oktatasa minden év tanévnyit6 értekezletén.

6. 4. 2. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

20/2012. EMMI rendelet

128. § (1) A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben
eltoltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi
allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien

miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

o az egészséges taplalkozas,
. a mindennapos testnevelés, testmozgas,
o a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a

szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,

. a bantalmazas és az 6vodai er0szak megeldzése,
o a baleset-megeldzés és elsGsegélynyujtas,
. a személyi higiéné.

168.§ (2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek

feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

(3)a) A nevelési-oktatasi intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a

balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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169.§(1) A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

(2) A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekr6l a balesetekrol jegyzokonyvet kell késziteni, ktelezd nyilvantartani. A baleseti
jegyzékonyvet a munkavédelmi felelés elkésziti az ovoda vezetdjével, majd meg kell kiildeni

a jogszabalyban rogzitetteknek. (kormanyhivatalnak, a fenntartonak, a sziilonek, irattarba).

4. § (4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantdld szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

(Hazirendben részletezve)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet alapjan kiilonds tekintettel a sajatos nevelési igényli
gyermekek biztonsdgaval kapcsolatos tobbletfeladatok:

. gyertyagyujtas, séta, kirdndulas, az 6voda udvaranak, €s a tornaszoba hasznalata.

6. 5. Az 6vodai felvéetel elvei

A gyermek felvétele:

Az 6vodai gyermekcsoportba felvétel vagy atvétel Gitjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl és atvételrdl az 6vodavezetd az iskola igazgatojaval egyiitt dont. (NKkt.

49.8)

o A gyermek 3. €letévének betoltése utan vehet6 fel.
. A gyermek otodik életévét betolti, koteles felvenni.

. A csoportba valo beosztasrol a vezeté dont.

6. 6. A gyermek kételességei és jogai

A Nkt. 45.§ ill. Nkt.46.§-ai szabalyozzék a gyermek jogait és kotelességeit. Az intézménynek
meg kell teremteni a jogok érvényesiilésének, valamint a kotelezettségeknek a feltételeit. A
gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi 6vodai munkarenddel kapcsolatos

részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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6. 7. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

A gyermeket az 6vodahoz fiiz6d6 jogviszony megsziinésérdl a Nkt. 53.§-a rendelkezik.

. A gyermeket masik dvodaba atvették, az atvétel napjan;
. A sziil6 irasban jelzi, hogy gyermeke kimarad; (Kiilfoldre tavozik)
. A gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utols6 napjan;
o Jogszabalyban meghatéarozottnal igazolatlanul tobbet van tdvol az évodai
foglalkozasoktol.
Egyéb tudnivaldk:

Az 6voda dolgozoéi, tovabba ligynokok, tizletszerzok vagy mas személyek az 6voda épiiletében
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve az 6voda 4altal szervezett vasar

alkalmaval).
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7. Az intézményben folyé belsé ellenérzésre vonatkozé
szabalyok

7. 1. Az intézményi belso6 ellendrzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson
a dolgozok munkavégzéséral,

feltarja és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megelézze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

7. 2. A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai és kotelességei

a) A belso ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,
az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény belso

szabalyzataiban foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal

€s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdok kozvetlen felettesével,
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e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas

szerint idében megismételni.

7. 3. Az ellenérzétt alkalmazott jogai és kotelességei

a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

o az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e az cllenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellenérzott dolgozé koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

7. 4. A belsé ellenérzést végzoé dolgozé feladatai

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsé szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetéseére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmet,

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

o cllenérzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és
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igyviteli és technikai jellegli munkéjat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,
Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet,
felligyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil  barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat  elvégzésére
kijel6lni.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi
munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatdrozza meg. A belsd
ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az intézményben, mint koOzpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési
szervben, belso ellendrzési rendszer miikddik abbdl a célbol, hogy az intézmény
igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és  kontroll

rendszerek megfeleldségét illetden.

o Igazgatohelyettesek:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkéjat,

ennek soran kiilonodsen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
- apedagégusok adminisztracios munkajat,

- apedagdgusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

lrodavezetd iskolatitkar:

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a

miuszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

- az intézmény  pénzgazdalkodasat,  koltségvetésének  végrehajtasat,
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fizetOképességét,
- apénzkezelés, a pénztar szabalyszerii mitkdését,
- atanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefiiggd tevékenységet,
- az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
- avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
- aleltdrozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
- folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszeri munkavégzését,

munkafegyelmét.
e Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok neveld — oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagoégusok tervez6é munkajat, a tanmeneteket,

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
o A fenntarto szervezet gazdasdgi vezetdje

A pénziigyi bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod ¢€s tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockézatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességeét.

A belsd ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarto részérdl a gazdasagi vezetd latja el.

7. 5. A pedagdgiai nevel6 és oktatdé munka belsé ellenérzésének
rendje

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

¢ biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabélyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,
e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
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e avezetOség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol, szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld

¢s oktatd munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
2. A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,
e igazgatohelyettesek,

o munkak6zosség-vezetok,

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

¢ apedagdgusok munkafegyelme,

e a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

¢ a nevel6-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

¢ a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

O atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek

javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatarozza meg.)

e atanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

1.

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 0Onalld ismeretszerzésének

elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanoérai €s tandran kiviili

foglalkozasok tartasa.

. Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikodlcsonoz.
Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtaros a felelds. A konyvtaros feladatait munkakori leirds tartalmazza.

. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtékori szabdlyzat alapjan a

neveldk és a szakmai munkak6zdsségek javaslatdnak figyelembe vételével torténik.

. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékori szabalyzata:

a)  Kézikonyvtari allomany:

Gytljtendoek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,

térképek, tankonyvek.
b) Ismeretk6zl6 irodalom:

Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok, a tanuldéi munkaltatashoz

hasznalhatdé dokumentumok.

c)  Szépirodalom:

Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok,

¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gyljtemény:
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Viélogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak

dokumentumai:

. pedagodgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

fogalomgytjtemények, szotarak,
o pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok,
e a pedagbdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok

megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalom,

o a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas modszertani irodalma,

o a tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei,

o a tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom,
o az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények,
o oktatasi intézmények tajékoztatoi,

o altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok,

o az iskola torténetérdl, névadojardl szolé dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:

e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalé munkék.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

e Aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

f) A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:

e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonydk,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek,

diafilmek, CD, DVD.

7. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
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e tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
e  konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

9. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik,
és egy tanévre szol. A beiratkozdskor ko6zolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell
hoznia.

10. Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 12,30 6ratol 15,30 oraig tart nyitva. Ezalatt az id6

alatt a konyvtari dokumentumok kolcsondzhetok.

11. A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével
tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok vérhaté id6pontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

12. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikdlcsondzni.

13. Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcséndzhetdk:

e  kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,

e  muzealis értékii dokumentumok,

14. A konyvtarhasznald (kiskorti tanuldo esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon ¢€s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatdrozza meg.

15. A katalogus szerkesztési szabalyzata

e Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari dllomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai

(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
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jelzet megallapitasa.

e Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- tdrgyszavakat.
e A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,

- kiadas sorszdma, mindsége,

- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.
e Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.
16. A tankonyvek kezelésének szabalyai

e Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket szeptembertdl jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szdmara sziikséges tankonyveket.

e A tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv

elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyvekrol.
A konyvtaros feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleléssel kozdsen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa.

- Jjuniusban az ingyenes tankonyvek dsszeszedése,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitdo pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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9. A tanulék rendszeres egészségugyi felugyelete és
ellatasa

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatoja vagy
fenntartoja megallapodast kot a Lumniczer Sdndor Kérhaz — Rendel6intézet (9330 Kapuvar dr.

Lumniczer Sandor u. 10. Koérhaz kdzponti telefonszdma: 96/596-500 - vezetdjével.
1. A megallapodésnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténo rendelését az iskolaban,
e aziskolai védono heti 1 alkalommal torténo rendelését az iskolaban.

o a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat: évente 1 alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,

- altalanos sziirdvizsgalat: évente 1 alkalommal.

o a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgélatat,
e a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgélatat évente 3 alkalommal (szeptember,

janudr, aprilis illetve sziikség szerint).

2. A sziirdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola feliigyeletet biztosit.
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10. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi- és
gyermekbalesetek megelézésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

10. 1. Az intéezmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

2. Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanorai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o azintézmény korny€kére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés

rendjét,
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o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolén kiviili foglalkozasok (kiranduléasok, tarak, taborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek vesz€lyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy intézményen kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendd magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel0k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.

9. Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata

tartalmazza

10. 2. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozo is koteles részt

venni.
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2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban 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 beavatkozéssal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

3. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

4. A nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiéllitd nevelési-
oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyz6konyvben meg kell indokolni.

10. 3. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

6.

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tiz,

a robbantassal torténo fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény

épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény igazgatojaval,

illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az intézmény igazgatoja,

e az erre a feladatra kijeldlt vezetok

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,
e t{iz esetén a katasztrofavédelmet,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangosbemondon keresztiil vagy
személyesen megkeresve értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv'’ alapjan kell

elhagyniuk.

. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is
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gondolnia kell!

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

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt

varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

7. Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmtivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezesérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, katasztrofavédelem,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

8. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

1gazgatojanak vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az ¢éplilet kitiritésérol.

9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szervek helyszinre érkezését kovetéen a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és

tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatoja a felel0s.
A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek. A tlizriadd terv mindenki szamara elérhetd helyen az intézmény

minden helyiségében elhelyezésre kertil.
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11. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott

harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

1. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

2. A fegyelmi eljarast egyeztetdé eljaras elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

3. Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelOs.

4. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoril személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

5. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

6. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelOs.

7. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgialasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

8. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalas soran bizonyitani kell.

9. A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai €let kiillonb6zé helyszinei kozotti
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kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program

végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

10. A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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12. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

1. Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki

az adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

2. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal kijelolt iskolai dolgozo késziti
el. A tankdnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkako6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

3. Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérol az

iskola igazgatdja dont.
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13. Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

1.

A ballag6 évfolyam mindig linnepélyes keretek kozott adja at az iskola zaszlajat

évveégeén, a kovetkezd évfolyam zaszlovivojének.

2.

Az iskolai egyenruha fik szdmara sotét szinli nadrag és fehér ing, iskolajelvény

(lehetéség szerint sotét zakd €s nyakkendd). Lanyok szaméra sotét alj vagy

nadrag. Als6 tagozatban fehér bluzzal, egyennyakkenddvel, 5-12. osztalyban

matrozbluzzal és az iskolajelvénnyel. Az iskolai linnepségen kotelezd a viselete.

3.

7.

Iskolai évkonyvet 5 évenként a jubileumi linnepségre készit az iskola. FelelOse az
igazgato, az évkonyv tartalma az 5 év jelentds eseményei, eredményei (palyazatok,
versenyek).

Az iskola névadojardl szeptember végén emlékeziink meg a Pali Szent Vince -
napokon. Az linnepség egyik napjan szentmise és tanulmanyi versenyek vannak a
katolikus iskoldk tanuléi szdmara. A masik nap az iskola tanul6i tanulmanyi
kiranduldson vesznek részt, melynek Uti célja mindig kegyhely, zarandokhely,

egyhaztorténeti miiemlék.

. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje: az linnepségek

lebonyolitdsara a Szent Anna templomban, az iskola tortatermében vagy
hangosbemondon keresztiil kertil sor.

Kitlintetés a tanulok korében: a tanévzard iinnepélyen egy tanuld kapja a Pali
Szent Vince-dijat a nevelGtestiilet szavazasa alapjan tanulmanyi-, kozosségi
munkdjaért, versenyeken elért teljesitményéeért, illetve a példamutatd hitéletéért.
Tanév végén a legeredményesebb didkok oklevelet, illetve konyvjutalmat kapnak.
Iskolai hangosbemondo, iskolai honlap tizemeltetésének rendje:
Minden honapban a plébania kiaddsaban megjelenik a Szent Anna Hirmondo,
amelyben az intézmény aktudlis hirei jelennek meg. Az Osszedllitasért felelds az
Igazgato és az igazgatohelyettesek.
Minden hétfén reggel a felelds osztaly ,,Ahitatot” tart hangosbemondén keresztiil,
melynek soran ismerteti a didkokkal a hét egyhdzi iinnepeit. Az aktudlis
eseményeket szintén hangosbemondon keresztiil ismertetjiik a didkokkal.
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Az iskola internetes honlapja naprakészen ilizemel, a hirek aktualizalasaért az
igazgato és az igazgatohelyettesek a feleldsek.
. Iskolatorténeti emlékek gylijtése: az intézményrdl megjelend Gjsageikkeket az
igazgatohelyettesek gytjtik.
Iddszaki kiallitasokat a felelds osztalyok készitik el pl. tinnepek, jeles napok, zold
napok.

Az igazgatohelyettesek gyljtik a tanév eredményeit.
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Melléklet

. A Pél[ Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos
Iskola és Ovoda adatkezelési szabalyzata

I. ADATKEZELESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Az intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg.
Jogszabalyi hattér

« 2011. évi CXIL torvény az Informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol

« 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

« 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

« 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

« 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

* Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
Az adatkezelési szabalyzat célja

A torvényben eldirt adatvédelmi kdvetelmények teljesitése, a kezelt adatok védelme érdekében

jelen szabalyzat foglalja magaban az adatkezelés és tovabbitas helyi rend;jét.

A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Ovodaban folyo adatkezelésnek

¢és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak.
Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
« azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, koézalkalmazottairdl az
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intézmény nyilvantart,
* az adattovabbitasi szabalyok rogzitése,
 anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
+ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és e jogok érvényesitési rendjének

kozlése.

II. AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:

» az iskola minden dolgozojara, aki az adatkezelésben és tovabbitasban kdzremiikodik.

Targyi hatalya Kiterjed

I11.

« avédelmet igényl6 adatok teljes korére,

« az iskola tulajdonaban 4ll6 szémitastechnikai berendezésekre és nyilvantartasi
rendszerre,

* aszamitastechnikai adatfeldolgozé folyamatban szerepld dsszes dokumentéciora,

+ arendszer és a felhasznal6i programokra,

+ az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

ADATVEDELMI ALAPFOGALMAK

* Adathordozo: papiralapi, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas

technikaju adattarolo, adattovabbito, tdvadat-atviteli eszkoz.

* Adatkezelés: a személyes adatok gyiijtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése,
feldolgozasa, felhasznaldsa, tarolasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

* Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozo, nyilvantartott adatokrol
harmadik személy részére adathordozon torténd informacié nyujtasa.

* Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorél vald, nyom nélkiili,
helyreallithatatlan eltavolitésa.

* Adatrégzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele,
szamitastechnikai adathordozora valo felvitele.

* Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasnak
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megakadalyozasa.

* Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korl
megtekintése az adathordozon, a személyiigy hivatali helyiségében.

* Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozo személyes adat (mas nem tarthatd
nyilvan).

* Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy Kivonata.

* Személyes adat: a természetes személyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhat6d
informaci6 mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan.

«  Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok miikddtetése.
IV. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK
Altalanos szabalyok

Minden munkavallalo, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informdciohoz jut,

felelos:

+ az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
+ atudomadsara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,

+ az adatok illetéktelen személy tudomaséra, birtokaba ne keriiljenek.

A munkavallalo jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben felelosséggel

tartozik:

 az intézmény vezetdje,
+ aszemélyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintézd, iratkezeld,
+ az érintett munkavallalo felettese,

« amunkavallal6 a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézményvezeto joga és felelossége

Az intézményvezeto iranyito tevékenységével osszefiiggésben felelos:

+ az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,

 a szabalyzatban foglalt ellendrzések miikodtetéséért,
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+ ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.

Az intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartdsba, és az Gsszes iratanyagba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. Irasos kérésre kizarolagosan
jogosult az intézmény nyilvantartasabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a

munkavégzéstdl fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.
A személyzeti feladatot ellato vezeté jogkore

A személyzeti feladatot ellato vezetd felelosségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a

munkavallalok a személyi adatait:

* amegfeleld iratokra, adathordozora 8§ munkanapon beliil ravezessék,
* adolgozé altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsek,

* a munkaltat6i dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul elldssak.

A személyzeti feladatot ellato vezetd jogosult a személyligyi nyilvantartas szabalyszertiségének

negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére.

A vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a kdzalkalmazott értékelésébe bevont
harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat

ismerhesse meg.
Altalanos szabalyok

Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut,

felelos:

+ az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,
+ atudomadsara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért,

+ az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriiljenek.

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben felelosseggel

tartozik:

+ az intézmény vezetdje,
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« aszemélyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintézo, iratkezeld,
« az ¢érintett alkalmazott felettese,

+ az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
V. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust és az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség

terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetéen.

A titoktartas kotelezettsége aldl a tanuld a sziildvel szembeni, a tanuld és a sziild masokkal

torténo kozlés tekintetében irasbeli felmentést adhat.

Nem koveti el a pedagdgus a titoktartas kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilét az
adott konkrét informéci6 atadasa nélkiil tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanul6t nem hozza

hatranyos helyzetbe.

A sziilének joga van megismerni gyermeke fejlddésével, tanulmanyi eléremenetével,

magatartasaval és szorgalmaval 6sszefiiggd informaciokat.

Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjai kozotti, a

gyermek érdekében folytatott megbeszélés.

Nem tartozik a bizalmas informaciok korébe a Hdzirendet megsérté magatartas és okainak

felderitése az esetleges fegyelmi eljaras meginditasahoz.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveldtestiilet ilésén. A
titoktartasi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatési jogviszony valtozasa, megszlinése utan

is hatarido nélkul fennmarad.
VI. AZ ISKOLABAN KEZELT ADATOK NYILVANTARTASI MODJA

* papiralapt nyilvantartas,
* szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas,

* intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag.
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A kezelt adatok kore

Az iskoldban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a

magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (statisztikai adatgyiijtés, tudomanyos kutatas) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkéntes/anonim.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar és dvodatitkar vezeti.

A tanul6i nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd

a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az

iskolatitkar és ovodatitkar felelds.

Tarolasdnak modjéval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartds mésodpéldanyaban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A tanulok személyes adatainak kezelése az alabbiak szerint torténhet:
pedagogiai célbol

* pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa céljabal,

* gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol,

» iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol,

»  szabdlysértési eljarassal Osszefiiggden,

*  Dbiintethetdség ¢és feleldsségre vonas mértékének megallapitdsanak céljabol, a célnak

megfelelden.
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Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése
a foglalkoztatassal 6sszefliggden

* juttatasok, kedvezmények biztositasaval,
+ kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
« allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol,

+ nyilvantartasok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kototten.
VII. AZ ADATKEZELESI JOGKOR GYAKORLASA

Az iskola adatkezelési tevékenységéért az igazgatd felelds. Adatkezelési jogkorének

gyakorlasaval az iskola egyes dolgozdit bizza meg az alabbiak szerint:

Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatohelyettes
« iskolatitkar

+ lzemorvos
A tanulok, gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatOhelyettes

+ iskolatitkar

+ Ovodatitkar

* osztalyfénokok

+ egyéb foglalkozast tartd neveldk

« gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
« iskolaorvos

e védono
Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra az igazgatd és - a meghatalmazas keretei kozott — az altala megbizott mas
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vezetd, illetve alkalmazott jogosult.

Az alkalmazottak adatait tovabbithatidk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:

* igazgatOhelyettes
« iskolatitkar

« Ovodatitkar
A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntarto, birosag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, adllamigazgatasi  Szerv,

nemzetbiztonsagi szolgadlat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
* azigazgatd

Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo adatokat

a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja:

 azigazgato
* igazgatohelyettes

* osztalyfénok

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A magatartas, szorgalom és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon, a nevelotestiileten beliil, illetve a sziilonek, képességvizsgalo bizottsagnak;
iskolavaltds esetén az wj iskoldnak, ellendrzés esetén a szakmai ellendrzés végzdjének

tovabbithatja:

* azigazgatd

* 1igazgatOhelyettes
+ osztalyfonok

« iskolatitkar

« oOvodatitkar

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
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kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
+ az iskolatitkar

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldahoz, kozépfoku
intézmeénybe tortéend felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez adatot

tovabbithat:

* igazgatd
* igazgatOhelyettes
+ osztalyfonok

 iskolatitkar

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanulo, gyermek

egészségligyi allapotanak megallapitdsa céljabdl adatot tovabbithat:

« azigazgatd
* igazgatOhelyettes
« iskolatitkar

» Ovodatitkar

A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo veszélyeztetettségenek feltdrdsa,

megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

* azigazgatod

* igazgatohelyettes

+ osztalyfonok

« gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
» iskolatitkar

« dvodatitkar
VIIL. KOTELEZO ADATSZOLGALTATAS

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskola koteles adatot szolgaltatni a Kozoktatas Informacios

Rendszerébe (KIR). Felelose az igazgato.
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A jogszabalyban eldirt kiilonos kozzétételi kotelezettségének az iskola az internetes honlapjan

évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgalnak, illetve tijékoztatjak az érdeklodoket az

intézmény eredményeirdl.
IX. AZ ADATOK NYILVANTARTASA
Tanuloi nyilvantartas

+ Név

* Sziiletési hely és 1d6

¢ Azonositd szam, mérési azonositd

« Anyjaneve

« Lakohelye/tartozkodasi helye- a sziild elérhetésége
« Allampolgarsaga

 Diékigazolvany szdma

* TAJ szama

« Az érintett oktatasi, nevelési intézmény adatai

A tanulok személyes adatait osztdalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell

orizni:

+ Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

+ torzslap (vezetéséert felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

* bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

* Dbeirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkdr, ovodatitkar)

« osztalynaplo/KRETA naplo (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok,
pedagdgusok)

« a csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, egyéb foglalkozast tartd
neveldk)

 diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

* mérési azonositok nyilvantartasa (vezetésért felelds: igazgatdhelyettes)

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
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szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért

az iskolatitkar, 6vodatitkar a felelds.
Alkalmazotti nyilvantartas

* Név

 Sziiletési adatok

+ oktatasi azonositd szam

« Végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok

« Munkahelyi cim és OM azonositd
A személyi anyag iratai:

« Onéletrajz

« erkdlesi bizonyitvany

« végzettséget, szakképzettséget igazold okiratok hitelesitett masolatai
« mindsités, értékelés iratai

« munkaszerzodés, munkaszerzodés modositasa

* vezetdi megbizds és ezek modosulasa

+ hatdlyos fegyelmi iigyek iratai
A személyi anyag iratait az iskolatitkar, 6vodatitkar kezeli.
X. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy

torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Az adatkezelo és az adatfeldolgozo koteles:

+ gondoskodni az adatok biztonsagarol
* a biztonsagi intézkedéseket megvaldsitani

* betartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

+ felvételiik és kezelésiik tisztességes €s torvényes,
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» pontosak, teljesek, €és ha sziikséges, idOszertiek,
+ tarolasuk moédja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolds céljahoz sziikséges

ideig lehessen azonositani.
XI. BIZTONSAGI SZABALYOK
A fizikai biztonsag rendje
A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak:

« az adathordoz6 eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a természeti
csapas ellen,

« személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban torténhet,

* a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszo/ szolgalati titokként kell
kezelni,

crer

felhatalmazott személyek érjék el.
Jelszo haszndlata

A szamitastechnikai eszkozokhoz vald hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat

adatkezeldnként kiilonbdzd azonositd jelszokkal lehet lehetdveé tenni.

XIl. AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT ALKALMAZOTTAK,
TANULOK ES SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositasara

» Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo,

* A munkavallal6, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat,

« Az ¢rintett munkavallalo, tanulo, ill. gondviseldje kérésére az intézményvezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal

feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjairdl, id6tartamarol, az
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adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységrol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat,
« Az intézményvezetdje a kérelem benyujtdsatol szamitott 30 napon beliil irasban,

kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.
XIII. AZ ERINTETT SZEMELYEK TILTAKOZASI JOGA
Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi

adatok felvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol

szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.
Az iskola Adatkezelési szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

Hozzaférheté az iskola internetes honlapjan, nyomtatott formdban megtekintheté a

kényvtarban.

A szabalyzat feliilvizsgalataert, a jogszabalyi eloirasokhoz igazodo modositasaért az igazgato

a felelos.
XIV. ZARO RENDELKEZES

2016. majus 4-¢én kozzétettek az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének
(atovabbiakban: Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy Rendelet) végleges szovegét az Eurdpai

Unio6 Hivatalos Lapjaban.

Az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos

adatvédelmi rendelet)
Hatalyba lépés 2016. mdjus 25. szabdlyait 2018. majus 25-tol kell alkalmazni.

Gyermekek személyes adatai - Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete
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kivonat:

., 3 év alatti gyermekek semmilyen koriilmények kozott nem jogosultak maguk hozzajarulast adni
személyes adataik informacios tarsadalommal 6sszefiiggdé szolgaltatasok korében torténo

kezeléséhez.
16 ¢v folotti gyermekek ondalloan jogosultak ilyen hozzajarulast adni.

A tagadllamok maguk jogosultak meghatarozni az ilyen jellegii hozzdjarulashoz sziikséges
életkort, az elobbiekben rogzitett korlatozasokkal, azaz ezen életkor lehet 16 évnél alacsonyabb

is, de semmilyen esetben sem rogzitheto 13 éves kor alatt.
Az elébbiek szerinti korhatar alatti gyermekek esetén sziiloi hozzdjarulds sziikséges.

E szabadly kizardlag az informdcios tarsadalommal oOsszefiiggo szolgaltatdasokra terjed ki — az
altalanos nemzeti cselekvoképessegi szabalyok az iranyadok az egyéb (offline) adatkezelési

tevékenységek tekintetében adando hozzajarulasra”.
XV. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA
Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és mikddési szabalyzatanak a mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik

az iskola honlapjan.

Az  Adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

pedagogus/szaktanar munkavallalora nézve kotelezo érvényti.
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. A Pé[i Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos
Iskola és Ovoda iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Jelen szabalyzat
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo 335/2005.

(XI1. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.

szamu melléklete és a
- 27/2015. és a 20/2016. (VIIL.31.) EMMI rendelet

alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetOje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatiban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezeléssel Osszefiiggd feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.
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Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eljarasok, valamint az irattari tervek folyamatos
Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért és az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd és ellendrizhetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) a kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés révén az iratanyag felesleges felhalmozdodasa megel6zhetd, 4am
a maradand¢ értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) a szervezet rendeltetésszeri mikddéséhez megfeleld tdimogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol,;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szoftverek, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének

attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy
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irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili egységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.
9. Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagdba tartoz6 egyéb mas iratokat
—még irattarba helyezésiik elOtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, esetleg iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valdsul meg.

Az iratot a célra rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben vagy iratnyilvantarto
szamitogépes alkalmazasban, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni) oly moédon, hogy
azokat az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom soran
az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen,
ki, mikor, kinek tovébbitotta az iratot. Ezaltal az ligyintézés folyamata ¢s az iratok
szervezeten beliili tjanak pontosan kdvethetonek és ellendrizhetének, az iratok hollétének

pedig naprakészen megallapithatonak kell lennie.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiilldemények atvétele

11. A kiildemény atvételére jogosult a cimzett, az intézményvezetd, az iratkezelést
felligyeld vezetd vagy megbizottjuk, vagy a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;

12. A kiildeményt atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv
belsd szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

13. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével (,,azonnal” ¢és ,siirgds” jelzésti kiildemények
esetében Ora, perc pontossaggal) az atvételt elismeri. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, Ggy azt ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésli irat esetében koteles
haladéktalanul, egyéb iratok esetében legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanapon a

cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.
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14. Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak

meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A kiildemény felbontasa

15. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezetd, vagy
¢) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
d) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

16. Az ,,s. k.” megjeldlésii, névre szoldak és megallapithatéan magénjellegii, tovabba
a didkonkorményzat, az igazgatotanacs, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani.

A cimzett gondoskodik az altala atvett kiildemény szabalyzat szerinti iktatasarol.

17. A felbontaskor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. A
felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

18. Ha a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget,
illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forméjaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket elismervény ellenében a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

19. Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithat6 legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idOpontjdnak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgal6 informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

20. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérdlappal vagy a hitelességet biztositd szoftverkdrnyezetben lehet. Az adathordozot és
hatterét mint iratot és mellékletét kell kezelni. A kisérélapon vagy szoftverkdrnyezetben
keletkeztetett metaadatokban a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon

feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
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21. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,

feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

22. Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni. Iktatds céljara hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznélni, amelynek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbiakat:

a) iktatészam, formdja: foszam/év. (gylijtészam hasznalata esetén: f0szam/alszdm/év);
b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) iigyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;

i) mas iktatészamon iktatott eld- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintézés hatarideje és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés id6pontja.

23. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon. Az iktatokonyv
kovetkezetes vezetése érdekében az iktatast lehetdleg egy, legfeljebb két munkatars
végezze.

24. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan hitelesen
lattamozni kell az adott év lezarasaval (papiralapon az utolsé szamot kdvetd alahuzassal).

25. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliill a fOszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan

kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.
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Az iktatas

26. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést
iratokat.

27. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat (kiilon szabalyozas szerint); beérkezett szamlak

nyilvantartésa;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

k) Elektronikus iratok ugyanezen iranyelvek szerint iktatandok.

28. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato
fel gjra.

29. A kézi iktatokonyvben sorszamot iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal gy
kell athuzni, hogy az eredeti olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
igazoljuk.

30. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f0szdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat

iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.
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Szignalas

31. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban

teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

32. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

33. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
,»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, és

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhii alairdsmintdja
és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratérzd szervezeti egység vezetdje vagy
tigyintézdje jogosult hitelesitési zaradékolassal papiralapt vagy elektronikus mésolatot kiadni.

34. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a

hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

35. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az

iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
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utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
36. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon

kézbesitd, futarszolgalat stb.).
Irattarozas

37. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden

kell végezni.

38. Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,

kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

39. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg —
hozzé kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitidsok teljesiiltek-e. A feleslegess¢ valt
munkapéldanyokat, madsolatokat az {gyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfeleld
gytijtobe.

40. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €¢s miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott ligyiratrdl 6rjegyet kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair.
Az alairt 6rjegyet a kolesonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

41. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése
Az intézményben keletkez0O, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)
Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elott el kell végezni a
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virusellendrzést €s virusirtast.
Az elektronikus iratokat elektronikus forméaban ald kell irni. Az elektronikus alairdsra az
intézmény igazgatodja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001.
évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)
Az elektronikus iratokat az iskola 2 szamitogépén elektronikus uton meg kell 6rizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrél meghatirozott idonként biztonsagi mentést
készitiink.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Selejtezés

42. Az ilgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt 3 fOs selejtezési
bizottsag javaslata alapjan kell elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésr6l a bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre csak ezutan kertilhet sor!

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik, érzékeny adatokat tartalmazo iratok esetén zart rendszerti
megsemmisitést biztositd cégen keresztiil, vagy iratmegsemmisitd gép hasznalataval.

Hitoktatassal kapcsolatos iratok, dokumentacié nem selejtezhetd.

Levéltarba adas

43. FO szabaly szerint a levéltarérett iratok kore a 15 évnél régebbi iratokat takarja, az
irattari tervben foglaltak figyelembe vételével. A levéltar szamara atadandoé tigyiratokat az
ugyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott allapotban, levéltari Orzésre alkalmas
savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi
jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A nem az irattari terv
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alapan visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket €s a

visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — kell 4tadni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

44. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
biztositva az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat. Az intézmény alkalmazottai csak
azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre felhatalmazast kapnak.

45. Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezili felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készitheto!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.
Az elézbekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki

adatok megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

46. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

47. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

48. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd

intézkedésének megfelelden gondoskodik az eldzé pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
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A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatdst — az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Zaro rendelkezések

49. Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
50. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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Irattipus

VEZETESI ES SZEMELYI UGYEK

Az intézmények létesitésével, atszervezésével, fejlesztésével,
mitkodtetésével kapcsolatos dokumentumok

Nem selejtezheto

Eves munkatervek, beszamolok, 6sszefoglalo jelentések, sszesitett
statisztikai jelentések

selejtezés: 5 év

iskolatorténeti iratok (I1étesités, fejlesztés, atszervezés, névadas stb.),
évkonyvek

Nem selejtezheto

Iskolai jegyzokonyvek (nevelbtestiileti, feliigyeleti stb.)

selejtezés: 10 év

Rendeletek, hatarozatok, utasitasok. Iskolaszervezési tigyek, iskolai
torzskonyv és szervezési okirat, hazirend, 1étszdm-megallapitas stb.

Nem selejtezheto

Iskolai kozéleti €s kdzmiivelddési ligyek. Part és tomegszervezetekkel,
kozmiv. intézményekkel kapcs. és egyéb jelentds fenti targyt tigyek,
nemzetkdzi kapcsolatok, bizonyitvanyok kiilfoldre kiildése, ujitasi
igyek.

selejtezés: 10 év

Bér- és munkaiigyek: munkaviszony létesitése, megsziintetése,
athelyezés, szolgalati id6 beszamitasa, masodallas, mellékfoglalkozés,
tarsadalombiztositas

selejtezés: 50 év

Belso szabalyzatok, miikodési szabalyzat

Nem selejtezhet6

Peres ligyek, panasz tigyek

selejtezés: 50 év

Munkavédelmi, baleseti és tlizvédelmi ligyek jegyzokonyvei

selejtezés: 50 év

A dolgozok személyi nyilvantartasa, mindsitések, kitlintetések, fegyelmi
hatérozatok, torzslapok

selejtezés: 50 év

Iktato- és mutatokonyvek, panaszkényvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

Nem selejtezheto

Kisebb jelent6ségili vezetési és személyi iigyek, munkahelyi
véleményezések, masodlatok kiallitasa, polgari védelem, jutalmazas,
udiiltetés, szabadsag engedélyezése, tovabbképzeés

selejtezés: 10 év

Iskola és cégek egyiittmiikodését érinté megallapodasok, szerzédeések,
levelezések

selejtezés: 10 év

Fenntartoi iranyitds

selejtezés: 10 év

Szakmai irdnyitds

selejtezés: 10 év

Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatasi tigyek

selejtezés: 10 év

Polgari védelem

selejtezés: 10 év

Panasziigyek

selejtezés: 5 év

NEVELESI-OKTATASI UGYEK

Torzslapok, pot-torzslapok, beirasi naplok

Nem selejtezheto

A neveld-oktatd munka megszervezése, tantargyfelosztas, tantargyi
dokumentécio, tanulményi és sportversenyekkel, gyakorlati képzéssel,
honvédelemi és allampolgari neveléssel, szakkorokkel, ifjusagi
napokkal, kiallitasokkal kapcs. tigyek fontosabb 0sszefoglalo jelentései,
értékelései

Nem selejtezheto

Anyakonyvek, potanyakonyvek

Nem selejtezheto,
levéltarba 40 év
utan
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Vizsgajegyzokonyvek Nem selejtezhetd,
levéltarba 40 év
utan

Tantargyfelosztas selejtezés: 10 év

A tanuldk nyilvantartokonyve (felvételi napld) névmutato, kiallitott és
visszamaradt bizonyitvanyok, bizonyitvany-masodlatok, egészségiigyi
torzslapok

selejtezés: 40 év

Tanulok fegyelmi iigyei, kartéritési iigyei

selejtezés: 10 év

Osztalynaplok, rendkiviili targyak, tanfolyamok naploi, haladési naplok

selejtezés: 10 év

Ifjisagvédelmi, ifjusagi tigyek, szervezetek, didkszocialis ligyek,
Gyermek- és ifjusagvédelem

selejtezés: 10 év

Nevelotanari munkanaplo

selejtezés: 10 év

Didkmozgalommal kapcsolatos tigyek, didkonkormanyzat szervezése,
miikodése

selejtezés: 10 év

Iskolai kdz0sségi szolgdlat jelentkezési lapja

selejtezés: 5 év

Sziil6i munkakdzosséggel, nevelési tanacsadéssal, palyavalasztassal
kapcs. fontosabb iigyek

selejtezés: 10 év

Nevelési, oktatasi kisérletek, ujitdsok

selejtezés: 10 év

Kisebb jelentdségli nevelési-oktatasi tigyek, pl: tanuldk felvételi és
tovabbtanulasi ligyei (névjegyzékkel egyiitt), gyakorlati oktatas, a
nevelési tandcsadas, palyavalasztds szervezése, lebonyolitdsa, egyéb
kérelmek

selejtezés: 10 év

Igazgat6i Oralatogatési feljegyzések

selejtezés: 2 év

Tanulok személyiségi és egészségiigyi torzslapjai, ellendrzo konyvei,
1980-10l: csak ellenorzo kényvek

selejtezés: 2 év

Tanulok vizsgadolgozatai , témazdro dolgozatai

selejtezés: 1 év

Neveldk ¢s tanulok megorzésre érdemes palyamunkai, valamint a
tanulok vizsgadolgozatainak néhany kivélasztott mintapéldadnya

Nem selejtezheto

Gyakorlati oktatds szakmai kérdéseivel és szervezésével kapcsolatos
tigyek

selejtezés: 5 év

Szaktanacsadoi vélemények, javaslatok és ajanldasok

selejtezés: 5 év

Felvetel, atvetel

selejtezés: 20 év

Pedagogiai szakszolgaltatas

selejtezés: 5 év

Sziil6i munkakézosség szervezése, mitkodése

selejtezés: 5 év

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

selejtezés: 2 év

Hitoktatassal kapcsolatos anyagok

Nem selejtezheto

GAZDASAGI UGYEK

Az iskola évi koltségvetése, koltségvetési beszamoloja, beruhdzasi
tervek és jelentések. Egyéb jelentds gazdasagi ligyek

selejtezés: 5 év

Konyvelési bizonylatok (szdmlak, nyugtak, helyettesitési naplo, napkozi,
tanuloszobai naplok, tilora-elszamolas stb.), anyagszamadasok,
dolgozdk tarsadalombiztositasa €s egyeéb kisebb jelentdségli gazdasagi
ligyek

selejtezés: 5 év

A dolgozok tarsadalombiztositasa

selejtezés: 50 év

Taneszkozok megrendelése, beszerzése, helyiségek atengedeése,
tankonyvellatas
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Iskolai ingatlanok kezelésére, fenntartdsara vonatkozé alapokmanyok, Nem selejtezheto
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, telekkonyvi szemlék. Hasznalatbavételi
engedélyek stb.

Leltarak (all6eszk6zok nyilvantartasai stb.). selejtezés: 10 év /
Vagyonnyilvantartds (konyvtarleltar), selejtezési jegyzokonyv Nem selejtezheto
A tanmiihely iizemeltetésével osszefiiggo tigyek, termelési szerzodések, selejtezés: 5 év
rendelésnyilvantartas, karbantartas tervezése, fejlesztési tervek stb.

A gyermekek, tanulok ellatasaval, juttatasaival, téritési dijakkal selejtezés: 5 év

kapcsolatos ligyek
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. A Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos
Iskola és ovoda iskolai konyvtaranak szervezeti és
miikodési szabalyzata

1.A konyvtar adatai

Neve: Pali Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
Cime: Kapuvar, F6 tér 27., Lumniczer S. u. 3.

Fenntarté: Gyori Egyhdzmegye

Kapcsolatai:

Kapuvari Varosi Konyvtar €s a Kisfaludy Karoly Megyei konyvtar — Dr. Kovacs Pal Konyvtar

¢s kozosségi térrel kialakitott kapcsolatunk van. Konyvtarkozi kdlesonzést vehetiink igénybe.
Elhelyezés:

Az iskolai konyvtar az éaltalanos iskola felsd szintjén 1€v6 22-es tanteremben, a gimndziumban

szintén a fels6 szinten egy tdgas teremben foglal helyet.
Dokumentumok szama:

Személyi feltételek:1 f6 konyvtaros, féiskolai végzettségli Informacidosmenedzsment szakos. 4

ora gimnaziumi konyvtar, 4 ora altalanos iskolai konyvtar

2. Az iskolai konyvtar célja, feladata

2.1. Célja

Segitse eld az iskolaban foly6 oktatd €s nevelémunkat; a rendelkezésre allo dokumentumokkal
biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse eld a konyvtarhasznalok altalanos
¢s szakmai miveltségének elmélyitését, kiszélesitését; kozvetitse az 0j, modern ismereteket.

Segitse a didkokat az informacids miiveltség megszerzésében, ezzel is felkészitve Oket a

tovabbtanulas sordn felmeriild informacios igényeik megfeleld kielégitésére.
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2.2. Alapfeladatok

* A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa, rendelkezésre
bocsatasa; tajékoztatas nyujtdsa a szolgaltatasokrol, a dokumentumokrol, a
dokumentumokbodl;  tdjékoztatdas  nyujtdsa  koOnyvtdri  hdlozat  biztositotta
szolgaltatasokrol, azok igénybevételének feltételeirdl;

* tanorai foglalkozasok tartasa;

* egyéni ¢s csoportos helyben hasznalat;

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését is.

A konyvtar az iskola szellemi bazisa és informécios kozpontja is. Ennek megfelelden biztositja
az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
megvaldsitasat. Tevékenységében a nyomtatott dokumentumok mellett az audiovizualis és az

elektronikus ismerethordozok is egyre nagyobb szerepet kapnak
2.3. A miikodés alapdokumentumai

2.3.1. Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

A kulturédlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes

rendelette]l megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
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3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik
a napi miikodéshez sziikséges technikai, targyi feltételek meglétérél. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerti és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen. A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtaros
a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl

dokumentumot vasarolni.
4 Konyvtar gyiijtokore

A konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, €s a neveldtestiilet altal elfogadott,
pedagbgiai program hatdrozza meg. Fontos szerepe van a tanulok szocializacidjaban,
személyiségfejlesztésben, ¢és az eredményes tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges
magatartasformak elsajatitdsdban, szem eldtt tartva a keresztény katolikus nevelés elvi és
gyakorlati szempontjait. Segitd szerepet tolt be az Onmivelédésben, az 0Onalld
ismeretszerzésben. Gytijt minden olyan dokumentumot, amelynek tartalma az iskolai oktato-

neveld munkahoz sziikséges.
4.1. Feladatai

Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezért gyiijtokorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatidban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat. Biztositja az iskola neveldi és tanuldirészére
az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat, dokumentumokat, ismerethordozokat

(szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizualis eszkdzok, stb.

Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol.
Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv-és konyvtarhasznalatanak felkészitéseben.

Részt vesz, illetve kozremiikddik az iskola-oktatdsi, nevelési helyi tantervének

megfelelokonyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtar
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hasznalatba, miivelddési ¢és egyéb iskolai programok, vetélkedOk szervezése, kiilonféle

konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa).
5. Gylijteményszervezés

5.1. Gyarapitas

5.1.1. Médja

Onallo gyarapitas, széleskorii tdjékozodas alapjan, a kollégak javaslatait figyelembe véve,
online uton Bookline kdnyvaruhazbol rendelve. Ajandék és hagyaték: fliggetlen a konyvtari

koltségvetéstol.
5.1.2. Allomanyfeltaras

2016.09.01. ota az uj beszerzések a Szirén 9.31 programmal keriilnek feldolgozésra, mely

sokszempontu kereshetdséget biztosit.
Gimnazium allomanyfeltarasa 2019-t6l folyamatosan keriil feldolgozasra.
5.1.3. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamlak, bizonylatok megdrzése a gazdasagi
szakember feladata. A konyvtaros feladata: a dokumentum beérkezését kovetden a szdmlak
kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylatok ataddsa (a szadmldkon az atvétel elismerése,

leltarszamok feltiintetése)
5.1.4. A dokumentumok allomanyba vétele

Az allomanyba vétel munkafolyamata: 0sszehasonlitas (esetleges reklamécio, -bélyegzés -a
cimlap hatso6 oldalan, 17. lapon, utolso széveges lapon, tablakon; idészaki kiadvanyok a kiilsé
boriton; egyéb dokumentumoknal a kiilsé boriton, lehetdség szerint magan a dokumentumon -
a dokumentumok leltarba vétele, a leltari nyilvantartas rendszere szerint. Gépi nyilvantartasba
vétel, lel6hely-megjeldléssel. Az allomany vonalkdddal valo ellatisa folyamatos a gépi
kolcsonzeés felgyorsitasanak érdekében. A vonalkéd tartalma az azonositoszam, a

gyljteményrészt meghatirozo betiijel és az intézmény azonositdja. Leltari nyilvantartasok -
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jellege szerint végleges €s idoleges, forméja szerint egyedi és Gsszesitett.

Végleges :nyilvantartasba azok a dokumentumok kertilnek, amelyeket tartos megoérzésre szan

a konyvtar. Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon leltarnyilvantartas.

A nyilvantartdsok formai:

Konyvtari konyvek szamlai idorendi sorrendben, leltari szammal ellatva,
Kiilon leltarkonyv a tartds tankonyveknek.

Az allomanygyarapitas mértéke, példanyszamok a gylijtokori szabalyzatban megfogalmazottak

szerint.
6. A tartos tankonyvek kezelése

A konyvtarosok folyamatos kommunikéciot folytatnak a tankonyvfelelésokkel,
bekapcsolddnak a tankonyvrendelés és kivalasztas folyamatdba is, torekedve a gazdasagos
miikodésre a szinvonal megtartdsa mellett. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok
tankOnyvei €s a tanari tankonyvek a vonatkozd jogszabalyok szerint konyvtari alloméanyba
vételre keriilnek. Az allomanyrészt kiilongylijteményként kezeljiik, "TTK” jelzettel. Kiadaskor
atvételi elismervény késziil, melyet a konyvtarban tarolunk. A visszagytijtés két 1épcsOben
zajlik: tanévek végén, illetve az érettségire felkésziiléshez sziikséges tankonyvek a sikeres
vizsga utdn érkeznek vissza a konyvtarba. A tovabbra is felhasznalhatd kotetek ujra kiadasra,

az elhasznalodott vagy sziikségtelenné valt konyvek pedig selejtezésre keriilnek.
7. Allomanyapasztas

A konyvtar nem novekedhet a végtelenségig. Konyvtarunkban kialakult az a mennyiségi szint,
ami a feladatok ellatasat biztositja. A gyarapitas €és az allomanyapasztas mértéke kdzel azonos
lehet. Egy konyvtar szakmaiszinvonalat is jelzi, hogy milyen tervszer(i, rendszeres, gondozott
az allomanyapasztasi munkateriilete. A tankonyvek folyamatos cserélddése miatt tervszer(i

apasztasra rendszeresen sor kertil.

Az allomanybol torlés jogcimei Tervszerli allomédnyapasztas gytijteményszerzés fontos,

folyamatosan végzendd, a szaktandrok véleményének kikérésével (a véleményezési hataridd
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megjelolésével) torténik. A kivonds tartalmi elavulds miatt -a dokumentumokban 1évo
ismeretanyag tulhaladottd valt, vagy téves informaciokat kozvetit. Foloslegessé
valtdokumentumok. Megvaltozik a tanterv; valtozik a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok
jegyzéke, megvaltozik a tanitott idegen nyelv; a kordbbi szerzeményezés, ajandékozas nem
felelt meg a gyiijtokori alapelveknek; valtozik vagy modosul az iskola profilja, szerkezete. Az
esztétikai nevelés érdekében a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumokat természetes elhasznalodas miatt kell kivonni. Ujrakéttetés csak rendkiviil
fontos, potolhatatlan dokumentum esetén johet szamitdsba. Hiany, elharithatatlan
esemény(elemi csapas, biincselekmény) kovetkeztében keletkezett hiany esetében a kivezetés
moédja: az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa, a soron kiviili
allomanyellenérzés utan. Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok: az olvasé a
dokumentum aktudlis beszerzési 4arat koteles megfizetni az iskola pénztaraban.

Allomanyellenérzési hidny. Részletesen a konyvtari alloméany védelménél.
Torlés

A torlésre engedélyt az iskola igazgatdja ad. A konyvtaros csak javaslatot tehet, kivétel az
id6leges dokumentumok kivonasa. A folos példanyokat fel lehet ajanlani-mas konyvtaraknak,
antikvariumoknak, az iskola dolgozoinak, tanuldinak.-A fizikailag sériilt példanyokat az iskola
megsemmisitésre tovabbadhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi vezet6 gondoskodik. A
dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
melléklete. A kivonds nyilvantartasa a jegyzokonyv. Tartalmazza a kivezetés okat az iskola
igazgatdjanak  aldirasaval, bélyegzdjével hitelesitett. A leltarkonyvbdl  kivezetés

alapdokumentuma.
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Nyilatkozatok

1) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkorményzat 2022. aprilis 22-i iilésén

véleményezte.

Kapuvar, 2022. aprilis 22.

Szendi Lola Mia

a didkdénkorményzat elndke

2.) Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet 2022. 4prilis 26-4n egyhangilag

elfogadta.

Kapuvir, 2022. aprilis 26.
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Fenntartéi jévahagyo zaradék:
A Pili Szent Vince Katolikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda médositott szervezeti és
miikddési szabalyzatat a mai napon jévahagyom. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2022.

szeptember 1-jén ép hatélyba.

Gyoér, 2022. majus 20.
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